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Taman opinnaytetyon tarkoituksena on seurata ja kehittaa opinnaytetyontekijan esimies- ja
perehdytystyoskentelya kahvilayrityksessa, seka perehtya yrityksessa hiljattain lanseerattuun
perehdytysprosessiin.

Opinnaytetyon tavoitteina on opinnaytetyontekijan kehittyminen esimiehena, tyontekijana ja
perehdyttajana, seka kehitysehdotuksien tuottaminen yrityksen perehdytysprosessiin.

Opinnaytetyon kehittamistehtavana on perehdytysprosessin kehittaminen niin, etta siita saa-
daan toimiva kokonaisuus yrityksen jokaiseen toimipisteeseen nyt ja tulevaisuudessa.

Opinnaytetyossa on kaytetty paivakirjaa reflektiivisena menetelmana. Opinnaytetyo rakentuu
paivittaisista paivakirjamerkinnoista, seka jokaisen viikon paatteeksi tehdysta laajemmasta
viikkoanalyysista. Viikkoanalyyseissa pyritaan kehittamaan ammatillista osaamista ammatti-
kirjallisuuteen nojaten.

Opinnaytetyon tietoperusta koostuu viikkoanalyyseissa kaytetysta ammattikirjallisuudesta,
seka sahkoisista lahteista. Viikkoanalyysien teemat valikoituvat paivakirjan kirjoittamisen
edetessa esiin nousseiden aiheiden perusteella.

Opinnaytetyon tuloksena syntyi useita kehitysehdotuksia perehdytyskokonaisuuteen liittyen.

Yrityksen edustaja piti kehitysehdotuksia erittain kayttokelpoisina. Lisaksi opinnaytetyonteki-
ja loysi kehityskohteita omasta esimiestyoskentelystaan.
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The purpose of this thesis is to follow and develop the thesis author's work in a cafe, as well
as to study recently introduced new induction process.

The objective of the thesis is the development of the thesis author s work as a supervisor,
employee and person in charge of induction. The thesis also produces development sugges-
tions related to the new induction process.

The development task of the thesis is to develop the induction process so that it becomes a
functional entity for the company s every cafe now and in the future.

The thesis uses diary as a reflective method. The thesis is based on daily diary entries as well
as on a broader weekly analysis at the end of each week. The weekly analyses aim to develop
professional expertise based on professional literature.

The theoretical framework of the thesis covers professional literature used in weekly anal-
yses, as well as electronic sources. The themes of the weekly analyses are selected based on
the topics that emerged as the journal progressed.

As a result of the thesis, several development suggestions related to the induction process

were created. The company representative considered the development suggestions very
useful. In addition, the thesis author found development targets for her own supervisor work.

Keywords: induction, management, service business
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1 Johdanto

Taman opinnaytetyon tarkoituksena on seurata ja kehittaa opinnaytetyontekijan esimies- ja
perehdytystyoskentelya kahvilayrityksessa, seka perehtya yrityksessa hiljattain lanseerattuun
perehdytysprosessiin. Opinnaytetyon tavoitteina on opinnaytetyontekijan kehittyminen esi-
miehena, tyontekijana ja perehdyttajana, seka kehitysehdotuksien tuottaminen perehdytys-

prosessiin liittyen.

Yritys, jossa opinnaytetyon tekija tyoskentelee, on 1990-luvulla perustettu kahvila- ja ravin-
tola-alan perheyritys. Toiminta alkoi yhdesta toimipisteesta ja tana paivana toimipisteita on
kymmenkunta. Yritys on ketjuyritys, mika nakyy tarkkaan maaritellyissa yhtenaisissa toimin-
tatavoissa seka konsepteissa. Yrityksella on oma leipomo, jossa sijaitsee myos tuotekehitys.
Oma tuotekehitys ja leipomo takaavat ainutlaatuiset ja omaperaiset maut, joita ei saa muual-
ta. Tuotteita tehdaan paljon kasityona, esimerkiksi pullat, sampylat, kastikkeet ja majoneesit
tehdaan alusta asti itse leipomolla, josta ne kuljetetaan toimipisteisiin. Myos kaikki toimipis-
teissa myytavat kakut ja makeat leivokset tehdaan kasityona leipomolla. Perinteisten kahvila-
tuotteiden lisaksi saatavilla on laaja valikoima kylmia seka lampimia salaatteja, uuniperunoi-

ta, lampimia leipia, burgereita, tortilloja, pastoja seka wokkeja.

Yrityksen toimipisteet ovat toimintaperiaatteeltaan valmistuskeittioita. Valmistuskeittiossa
ruoka-annokset valmistetaan itse kayttamalla joko valmiiksi esikasiteltyja raaka-aineita tai ne
esikasitellaan itse (Lampi, Laurila &Pekkala 2006, 11). Raaka-aineet esikasitellaan ja valmis-
tellaan helposti ja nopeasti kaytettaviksi ja ruoka-annokset valmistetaan asiakkaan tilaukses-

ta.

Idea opinnaytetyon kehittamistehtavaan eli perehdytyskokonaisuuden kehittamiseen tuli yri-
tysjohdolta. Perehdytyskokonaisuus ei ole talla hetkella toimiva jokaisessa yrityksen toimipis-
teessa ja tavoitteena on muokata sita tavalla, joka mahdollistaa sen toimivuuden jokaisessa
toimipisteessa nyt ja tulevaisuudessa. Opinnaytetyon tekija toimii vuoroesimiehena kahdessa
yrityksen toimipisteessa, joten hanella on edellytykset tarkastella perehdytyskokonaisuutta

kahden erilaisen toimipisteen nakokulmasta.

Opinnaytetyo toteutetaan paivakirjamuotoisena, aikavalilla 11.02.2019 - 28.04.2019. Paivakir-
jaosuus pitaa sisallaan 50 tyopaivaa eli 10 viikkoa. Ajanjaksolle osuu talviloma, jonka takia
paivakirjassa tulee olemaan viikon tauko valilla 25.2.2019-3.3.2019. Paivittaisia tyotehtavia

raportoidaan joka paiva, ja viikon paatteeksi tehdaan kattavampi viikkoanalyysi.

Opinnaytetyon tietoperusta koostuu viikkoanalyyseissa kasitellyista teemoista. Viikkoanalyysi-
en teemoja ovat perehdyttaminen, osaamisen seuraaminen, erityisruokavaliot, asiakaspalve-
lu, tyoilmapiiri, havikin muodostuminen ruokatuotantoprosessin eri vaiheissa, toiminnanoh-

jausjarjestelmat, esimiestyoskentely ja henkiloston sitouttaminen seka joustavuus.



1.1 Kasitteet
Misat: Esivalmistelut.

Moduulikoulutus: Valmistelukoulutukseen valmistava koulutus, jossa opetellaan yksittaisia

valmisteluvuoroon kuuluvia asioita paloina, ei kokonaisuutena.

Nopeat salaatit: Paivittain valmiiksi annosrasioihin tehtavat salaatit. Jos asiakkaalla ei ole
aikaa odottaa ruoka-annoksen valmistumista, han voi valita nopean salaatin, jonka saa heti

kassalta mukaansa. Jokaisessa toimipisteessa ei tehda nopeita salaatteja.

Perehdytysseurantataulukko: Excel -taulukko, josta loytyy jokaisen tyontekijan henkilokoh-
tainen perehdytyssuunnitelma, ja johon taytetaan koulutuksien aikana tehtyjen arviointien ja

taitotestien tulokset.

Rahaliikennetaulukko: Excel -taulukko, josta loytyy jokaisen toimipisteen raha-asioita koske-
vat tiedot, kuten laskutusmyynnit, vastaanotetut lounassetelit, vaihtorahojen tilauslaskuri,

paivittaiset myynnit jne. Taulukkoa kayttavat esimiehet seka toimiston tyontekijat.

Salaattideli: Toimipisteessa A kaytossa oleva salaattibuffet, josta asiakas saa itse koota an-

noksensa, ja josta maksetaan annoksen painon mukaan.

Suolaiset: Suolaiset vitriinituotteet, eli erilaiset voileivat, munavoipiirakat ja taytetyt crois-

santit. Suolaiset valmistetaan kolme kertaa paivassa, aamulla, paivalla ja iltapaivalla.

Taitotesti: Perehdytysprosessiin kuuluva testi, jossa perehdytettava vastaa vaittamiin kylla

tai ei koulutuspaivan paatteeksi oppimansa perusteella.

Teesi: Tuotannonohjausjarjestelma, joka ohjaa paivittaista tyoskentelya.

Tyovuororakenne: Edellisvuoden myynteihin ja myyntiennusteisiin pohjautuva rakenne, jon-

ka mukaan tyovuorot laaditaan. Tyovuororakenne tehdaan aina kuukaudeksi kerrallaan.

Valmistelut: Paivittain tehtavat tyotehtavat, jotka pitavat sisallaan kohotettavien tuotteiden

pellityksen, raaka-aineiden pilkonnat, keittamiset ja taytot, seka misojen valmistamisen.

Vetari: Keittiossa sijaitseva kylmavetolaatikosto, jossa sailytetaan raaka-aineita.

2 Nykytilanne
2.1 Oman nykyisen tyon analyysi

Nykyiseen tyohoni vuoroesimiehena kuuluu erilaisia tyotehtavia, jotka jaottelen kolmeen osa-
alueeseen; paivittaiset kahvilan tyotehtavat, esimiestehtavat seka uusien tyontekijoiden pe-

rehdyttaminen. Paivittaiset kahvilan tyotehtavat kuuluvat kaikille tyontekijoille. Nama tehta-



vat pitavat sisallaan asiakaspalvelua, tuotteiden valmistusta, laadun tarkkailua, paivittaista
puhtaanapitoa, tuotteiden esivalmistelua, tilausten vastaanottamista, tilausten tekoa seka

omavalvonnasta huolehtimista.

Esimiestehtaviin kuuluu paivittaiset toimistotyot, kuten tyovuoromuutosten vieminen koneel-
le, havikkien kirjaus seka pikatuloksen teko. Kerran viikossa tehdaan myos alkoholi-
inventaario, tarkastetaan viikon laskutukset, tilitetaan ja tilataan rahoja ja tasataan pohja-
kassat seka vaihtokassat. Esimiestehtaviin kuuluu myos sairauspoissaolojen jarjestaminen.
Esimiehen jokapaivaisiin tehtaviin kuuluu tietysti myos tyontekijoiden tyon tarkkailu ja tarvit-
taessa niin positiivisen kuin negatiivisenkin palautteen anto, opastus ja ohjaaminen. Esimie-

het kayvat myos asiakkailta tulevat asiakaspalautteet tyontekijoiden kanssa lapi.

Uusien tyontekijoiden perehdyttaminen kuuluu kaikille esimiehille, seka muutamalle osaaval-
le tyontekijalle. Kaikki perehdyttajat ovat kouluttajia, jotka ovat saaneet opastuksen pereh-
dytysprosessiin. Tahan perehdytysprosessiin on viime vuoden lopulla lanseerattu uusi tyokalu,
jonka avulla perehdytysprosessia on pyritty selkeyttamaan ja yhtenaistamaan. Perehdytyspro-
sessi koostuu kolmesta osa-alueesta, joita ovat asiakaspalvelukoulutus, valmistelukoulutus
seka keittiokoulutus. Nama kolme osa-aluetta pitavat sisallaan useita pienempia osa-alueita
ja testeja, joilla varmistetaan perehdytyksen toimivuutta. Tassa tyossa tutustutaan tarkem-

min perehdytysprosessiin ja pohditaan uuden tyokalun toimivuutta.

Koen, etta oman osaamiseni taso tyossani on talla hetkella taitava suoriutuja. Osaan ja huo-
lehdin paivittaiset tyotehtavat, kuten kuuluu, ja osaan my0s opastaa muita. Aina on kuitenkin
asioita opittavana ja koen edelleen oppivani uusia asioita joka paiva. Haluan taman prosessin

aikana panostaa siihen, etta jos olen jostain asiasta epavarma, otan siita selvaa.

Tavoitteenani on tutustua uuteen perehdytysmateriaaliin ja koko perehdytysprosessiin ajatuk-
sella. Toivon kehittyvani niin esimiehena, tyontekijana kuin kouluttajana. Toimeksiantaja
odottaa saavansa tasta opinnaytetyosta nakokulmia uuden perehdytysprosessissa kaytettavan

tyokalun toimivuudesta.

2.2 Sidosryhmat tyopaikalla

Tarkeimpia sidosryhmia tyopaikalla ovat asiakkaat, tavarantoimittajat, tyontekijat, ymparisto
seka yrityksen toimihenkilot. Naista sisaisia sidosryhmia ovat tyontekijat seka ylemmat, muut

toimihenkilot. Asiakkaat, ymparisto ja tavarantoimittajat ovat ulkoisia sidosryhmia.

Asiakkaat voidaan jaotella kolmeen ryhmaan, joita ovat yksityishenkilot, laskutusasiakkaat ja
muut sopimusasiakkaat. Tyontekijat jakautuu myos kolmeen ryhmaan, joita ovat yrityksen
muut esimiehet, oman toimipisteen tyontekijat seka muiden toimipisteiden tyontekijat. Kil-
pailijat, kauppakeskuksien yhteyshenkilot seka kauppakeskuksissa toimivat vartijat kuuluvat

sidosryhmaan ymparisto. Tavarantoimittajina yrityksessa toimii Heinon Tukku, oma leipo-



momme seka rahakuljetuksista vastaava Avarn. Sidosryhmaan muut toimihenkilot kuuluu yri-
tyksen omistaja, toimiston tyontekijat seka aluepaallikot. Kuviossa 1 on kuvattu eri sidosryh-

mia.

Asiakkaat

« Yksityishenkilot
« Laskutusasiakkaat
« Muut sopimusasiakkaat

.. - Tyontekijat
Muut toimihenkilot P

+ Muut esimiehet
« Omistaja « Oman toimipisteen
« Toimisto tyontekijat
« Johtajat « Muiden toimipisteiden
tyontekijat

Ymparisto

« Kilpailijat

« Kauppakeskuksen
yhteyshenkilot

« Vartijat

Tavarantoimittajat

« Leipomo
« Heinon Tukku
« Avarn

Kuvio 1: Sidosryhmat

2.3 Vuorovaikutustaidot tyopaikalla

Eniten olen tyossani vuorovaikutuksessa asiakkaiden, oman toimipisteeni tyontekijoiden seka
kahvilaesimiesten kanssa. Asiakkaiden ja tyontekijoiden kanssa vuorovaikutus on paivittaista.
Kahvilaesimiesten kanssa ei valttamatta olla tekemisissa paivittain, mutta vahintaan viikoit-
tain puhelimitse, jos ei ole yhteisia tyovuoroja. Tavarantoimittajien kanssa tulee oltua myos
viikoittain yhteydessa, vahintaan toimitusten yhteydessa. Jos on tarvetta reklamoida toimi-
tuksesta, tehdaan ne joko puhelimitse tai sahkopostilla. Yrityksen omistaja on tiiviisti mukana
yritystoiminnassa. Hanen kanssaan olen yhteydessa puhelimitse tai sahkopostilla muutaman
viikon valein. Toimiston tyontekijoiden kanssa yhteydenpito tapahtuu lahinna sahkopostitse ja
on viikoittaista. Yrityksessa on kolme aluepaallikkoa, jotka toimivat esimiesten tukena ja
kiertavat toimipisteissa. Aluepaallikoita kutsutaan myos nimella valmentajat. Heidan kans-
saan vuorovaikutus tapahtuu puhelimitse, sahkopostilla seka kasvotusten. Muiden toimipistei-
den tyontekijoiden seka esimiesten kanssa tulee oltua vuorovaikutuksessa lahinna sairauspois-

saolojen jarjestamisen yhteydessa.
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2.4 Kehittaminen

Yrityksessa, jossa tyoskentelen on tarkat ohjeistukset jokaisen tyotehtavan suorittamiseen.
Omin pain ohjeistuksia ei saa ruveta muuttamaan, mutta kehitysehdotukset ovat toivottuja ja
tervetulleita. Kehitysehdotuksia tulee tehtya, mutta usein asiat unohtuvat kiireessa ja ehdo-
tukset jaavat vain omaan paahan. Taman opinnaytetyon aikana asetankin itselleni tavoitteek-
si aktiivisen kehitysehdotuksien eteenpain viemisen. Toinen kehittamiskohteeni paivakirjara-
portoinnin aikana on yrityksessa lanseerattu uusi perehdytyskaavio, siihen liittyvat materiaalit
ja toimivuus kaytannossa. Tyoskentelen talla hetkella kahdessa eri toimipisteessa, joissa on
molemmissa aloittamassa uusi tyontekija. Tulevien 10 viikon aikana tulen seuraamaan heidan
perehdyttamisprosessiaan ja tutustun perehdytysmateriaaleihin sita mukaa kun he etenevat.
En itse valttamatta toimi aina heidan kouluttajanaan, mutta paasen seuraamaan sivusta kuin-

ka heidan perehdytysprosessinsa etenevat.

3 Paivakirja raportointi
3.1 Seurantaviikko 1

Ensimmaisen viikon tavoitteena on tutustua tarkemmin yrityksen uuteen perehdytysmateriaa-
liin ja prosessiin. Kaikki perehdyttajiksi valitut tyontekijat ovat kayneet viime vuoden puolella
perehdyttajakoulutuksen, mutta koska materiaalia ei ole sen jalkeen tullut katsottua, on se
talla hetkella melko unohduksissa. Viikon tavoitteina on lisaksi arvioida itseani perehdyttaja-
na ja etsia kehittamiskohteita perehdytysprosessista, seka omasta, etta muiden perehdytys-

tyosta.

Maanantai 11.2.2019

Olen itse aamukeittiovuorossa. Toimipisteessa A aloittaa uusi tyontekija ja hanella on ensim-
mainen moduulikoulutus. Tavoitteenani on seurata seka koulutettavaa etta kouluttajaa ja

tehda mahdollisia kehitysehdotuksia koulutuspaivan sisallosta seka toimivuudesta.

Aamu alkoi normaalisti pohjakassojen vaihdolla, joka tehdaan aina kerran viikossa maanantai
aamuisin. Kassojen vaihdon jalkeen tein kahvilan avaamiseen liittyvat tehtavat. Erikoiskahvi-
kone oli ollut koko eilisen paivan epakunnossa ja siihen oli tilattu huolto, mutta jostain kum-
man syysta se lahtikin toimimaan ihan normaalisti. Laitoin asiasta tekstiviestin eteenpain,
etta huollon voi peruuttaa. Paiva oli hieman poikkeuksellinen, silla yksi tyovuororakenteen
mukaisista vuoroista puuttui. Toimipisteen kahvilaesimiehella oli varattu tama paiva viikkosii-

vouksille, joten han tuli tarvittaessa paikkaamaan puuttuvaa vuoroa.

Kerroin aamulla seka perehdyttajalle etta kahvilaesimiehelle opinnaytetyostani ja varmistin,
ovatko he tietoisia siita, mita kaikkea heidan tehtaviin perehdytysoppaan mukaan ensimmai-
sena paivana kuuluu. Perehdytettava tuli hyvissa ajoin paikalle, kahvilaesimies otti hanet

vastaan ja antoi hanelle tyovaatteet. Taman jalkeen perehdyttaja esitteli itsensa ja opasti
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hanet pukuhuoneeseen. Vuoron alkaessa perehdyttaja esitteli tyotilat ja kassan kayton perus-
teita. Lounas aikana he tutustuivat astianpesuun, palvelivat salaattidelin asiakkaita ja veivat
keittiosta tilattavia ruoka-annoksia poytiin. Kiireisimman lounasajan paatyttya perehdytetta-
va huolehti astianpesusta ja vei ruoka-annoksia poytiin perehdyttajan jatkaessa muita omaan
tyovuoroonsa kuuluvia tyotehtavia. Perehdyttajan omaan tyovuoroon kuului suolaisten valmis-
tus. Ensimmaisessa moduulikoulutuksessa perehdytettavan kanssa kaydaan lapi suolaisten
valmistuksen perusteet ja opetellaan, miten kinkku-juustosampyla valmistetaan. Maanantaisin
tulee Heinon kuorma ja sampyloiden valmistuksen jalkeen he alkoivat purkaa saapunutta
kuormaa. Tassa vaiheessa minun paivani paattyi. Heidan koulutuspaivalle jai viela muutaman
taitotestin tekeminen, pilkontojen harjoittelu, seka pilkonta- ja keittamislistoihin tutustumi-
nen. Tassa vaiheessa naytti silta, etta he ovat hieman jaljessa aikataulusta, silla tekemista oli
viela paljon. Jos toimipisteessa olisi ollut vuororakenteen mukaisesti yksi vuoro enemman,
olisi tilanne voinut olla parempi. Perehdytettava olisi voinut tehda esimerkiksi taitotesteja
lounasaikana astianpesun sijaan. Kyselen myohemmin talla viikolla perehdyttajalta, miten
hanen mielestaan paivan aikataulu sujui ja ehdittiinkd ensimmaisessa moduulikoulutuksessa

kayda kaikki suunnitellut asiat lapi.

Muuten paiva sujui normaalisti. Lounasaika oli melko hiljainen, mutta paiva vilkastui iltapai-
valla. Kauppakeskuksen kiinteistopaallikko tuli iltapaivalla kaymaan ja tiedustelemaan, miten
evakuointi sujui viikonloppuna tapahtuneessa palohalytyksessa. Han oli tekemassa asiasta
tiedotetta ja halusi kysella hieman mielipiteita ja mahdollisia tilanteessa heranneita kysymyk-
sia liikkeiden edustajilta. Olin itse paikalla palohalytyksen aikaan, joten kavin asian hanen
kanssaan lapi. Kauppakeskuksessa on viikon verran asustellut joukko puluja, joita on jo kerran
yritetty kayda pyydystamassa, tuloksetta. Olemme tiedottaneet tasta vartijoille useaan ot-
teeseen ja he ovat vieneet asiaa eteenpain. Kiinteistopaallikko kertoi myos puluasian olevan

tyon alla.

Kotiin palattuani, sain kuulla toisen toimipisteen kahvilaesimiehelta, etta uusi tyontekija,
jonka oli tarkoitus aloittaa toimipisteessa huomenna tiistaina, ei otakaan tyota vastaan, silla
on saanut muita toita. Tama tietaa vuorojen jarjestelyja seuraaville viikoille. Toimipisteen

kahvilaesimies ilmoitti my0s juuri olevansa itse kipeana, eli tiedossa on lisaa vuoromuutoksia.
Keskiviikko 13.2.2019

Olin iltakeittiovuorossa toimipisteessa B. Paivan alkuun katsoin tietokoneelta, miten toisessa
toimipisteessa perehdytettavan tyontekijan perehdytysseurantataulukkoa on taytetty ja onko
vaaditut testit suoritettu. Ensimmaisen paivan osalta kaikki oli merkitty oikein ja han oli saa-
nut testeista hyvat tulokset. Toisen moduulikoulutuksen osalta tietoja ei ollut viela viety tau-
lukkoon. Tutkin myos paivan alkuun rahaliikennetaulukkoa ja huomasin siella yhden kaavavir-

heen, joka toistui joka kuukausi. Ilmoitin tasta toimistolle ja asia korjattiin.
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Toimipisteen kahvilaesimies oli myods omassa tyovuorossaan. Kadvimme hanen kanssaan monta
toimipisteen asiaa lapi paivan aikana. Henkiloston kanssa on ollut ongelmia muun muassa
tukkutilauksissa ja havikkien pois heittamisessa. Toimipisteessa on vahan aikaa sitten vaihdet-
tua tavaroiden sailytyspaikkoja, joka osaltaan vaikuttaa tukkutilauksien tekoon. Tavaroita
laskiessa tulee virheita, kun ei osata katsoa oikeilta paikoilta. Taman korjaamiseksi kahvila-

esimies yrittaa jarjestaa itselleen aikaa tuotteiden paikkojen nimeamiseen.

Uuden tyontekijan jaatya pois kuvioista, toimipisteessa on tuleville kolmelle viikolle 9 tyovuo-
roa paikattavana. Myos toimipisteessa A on tyovuoroja paikattavana, silla eras tyontekija on
irtisanoutunut viime viikolla. Saimme tanaan paikattua yhden toimipisteen B vuoroista ja
kolmelle vuorolle on alustava suunnitelma, jotka varmistuvat tulevien paivien aikana. Seuraa-
va viikko on hiihtolomaviikko ja toimipisteeseen B, se vaikuttaa yleensa niin, etta myynti on
vahaisempaa. Tasta syysta uskommekin, etta voimme tiputtaa seuraavalta viikolta muutaman
tyovuoron pois. Sovimme kahvilaesimiehen kanssa jatkavamme puuttuvien tyovuorojen jarjes-

tamista myohemmin.

Tyovuorooni kuului paivan aika ruuanvalmistus, tayttojen teko, pullien paisto, tuotteiden
sulamaanotto, suolaisien valmistus seka kahvilan sulkeminen. Lounasaika oli hieman hiljai-
sempi, mutta iltapaivasta oli normaalia enemman asiakkaita. Tasta syysta olin omista tyoteh-
tavistani hieman jaljessa ja jouduin pyytamaan kassavuorolaista jaamaan avukseni. Han pystyi

jaamaan ja sain tyotehtavani ajan tasalle.

Torstai 14.2.2019

Olin valmisteluvuorossa toimipisteessa B. Saimme hoidettua suurimman osan puuttuvista tyo-
vuoroista yhteistyossa kahvilaesimiehen kanssa. Lounasaika oli taas melko hiljainen, paiva oli
muutenkin samantyyppinen kuin eilinen paiva. Pullaa myimme normaalia enemman. Pullat
tulevat leipomoltamme kahviloille aihioina, jotka kohotamme paivittain ja paistamme kahvi-
lalla. Tuotannonohjausjarjestelma Teesi kertoo, kuinka monta peltia pullaa tulee kunakin
paivana pellittaa. Teesi laskee tekomaarat ohjelmaan syotettyjen tarvemaarien ja olemassa
olevien pullapeltien mukaan. Tanaan jouduin ottamaan illalla pullaa viela kohoamaan muu-
taman ylimaaraisen pellin, jotta huomiselle riittaa myytavaa. Laitoin asiasta sahkopostia

eteenpain ja pyysin tarkistamaan tarvemaarat pellitysten osalta.

Perjantai 15.2.2019

Minulla oli tarkoitus olla kassavuoro toimipisteessa B. Olen koko viikon ollut tulossa kipeaksi,
ja tanaan yska oli niin kova, etten kyennyt juuri puhumaan. Vaihdoimmekin heti vuoroni alet-
tua paikkoja, niin etta olin loppupaivan keittion puolella. Meilla oli tanaan vain kolme tyovuo-

roa, ja lounasaika oli melko kiireinen. Paiva kuitenkin hiljeni heti lounaan jalkeen. Paivan
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aikana tuli tieto, etta eras toimipisteen tyontekijoista on saanut toisen tyopaikan ja lopettaa

meilla tyoskentelyn kuunvaihteessa.

Katsoin ennen vuoroni alkua toisessa toimipisteessa olevan tyontekijan perehdytysseuranta-
taulukkoa ja sielta on edelleen muutama paiva tayttamatta. Kysyn asiasta perehdyttajilta kun
naen heidat seuraavan kerran. Minulla pitaisi olla iltakeittiokoulutus ensi maanantaina eraan
tyontekijan kanssa, mutta jos yska jatkuu, niin joudun todennakoisesti vaihtamaan vuoroa
jonkun toisen kouluttajan kanssa. Tunnustelen viela viikonlopun aikana mihin suuntaan oloni

menee.
Lauantai 16.2.2019

Olin iltakeittiovuorossa toimipisteessa A. Paiva oli melko normaali lauantaipaiva. Tyovuorooni
kuului ruoka-annoksien valmistus, Heinon ja leipomon kuorman tilaaminen, pullien paistami-
nen, astianpesu ja kahvilan sulkeminen. Olin myos hetken kassalla paastaessani kassavuorolai-
sen tauolle. Yska tuntui jo tanaan paljon paremmalta kuin eilen. Minun ei siis tarvitse vaihtaa
maanantain koulutusvuoroa pois. En ehtinyt katsoa, onko toimipisteessa perehdytettavan
uuden tyontekijan testien tuloksia jo viety koneelle. Olen maanantaina taas tassa toimipis-

teessa toissa ja palaan asiaan silloin.
Viikkoanalyysi

Perehdyttaminen on uuden tyontekijan opastusta. Tyontekijalle esitellaan yleiset toimintata-
vat, ohjeet ja hanen tyonsa tarkoitus. Perehdytyksessa tulee myos kayda lapi tyosuhteeseen
liittyvia asioita, kuten palkka, sairastapauksissa toimiminen, tyoaika, -paikka ja -sopimus.
Perehdytyksessa tulee kayda lapi tyontekijan tyotehtavat, niiden laatuvaatimukset ja perus-
telut. Naiden lisaksi tutustutaan tyovalineisiin ja mahdollisiin tyossa kaytettaviin koneisiin tai
laitteisiin. Perehdytyksessa tulee kiinnittaa huomiota myos tyoturvallisuuteen. Tyoturvalli-
suuslaki velvoittaa ergonomisten ja turvallisten tyotapojen opastuksen seka erikoistilanteissa,

esimerkiksi tulipalossa, toimimisen lapikaynnin. (TJS opintokeskus 2009.)

Perehdyttaminen on tarkeaa, jotta uusi tyontekija oppii tyotehtavansa mahdollisimman nope-
asti ja ennen kaikkea tekemaan ne oikein. Huolellisen perehdyttamisen avulla valtytaan mo-
nilta virheilta. Virheiden korjaamiseen menee vahemman aikaa ja muiden tyontekijoiden

tybaikaa saastyy. (Osterberg 2014, 115.)

Hyvin hoidettu perehdyttaminen vaikuttaa oleellisesti yrityskuvan muodostumiseen. Yritysku-
va on mielikuva yrityksen tuotteista, palveluista ja henkilostosta. Mielikuvien muuttaminen on
aina vaikeaa. Tyovoimapulan vallitessa on erittain tarkeaa kayttaa tilaisuus hyvaksi ja luoda
mahdollisimman positiivinen yrityskuva hoitamalla perehdytys huolellisesti. (Osterberg 2014,
118.)
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Jotta perehdytys olisi mahdollisimman onnistunutta, tulee organisaatiossa olla hyva perehdy-
tyssuunnitelma. Toimiakseen perehdytysaineisto vaatii myos jatkuvaa paivittamista ja avointa
keskustelua materiaalin toimivuudesta ja ajantasaisuudesta. Tama korostuu varsinkin tyoyh-
teisoissa, joissa henkiloston vaihtuvuus on suuri. Organisaation ylin johto on vastuussa siita,
etta perehdyttaminen toteutuu samalla periaatteella organisaation eri yksikoissa. Operatiivi-
nen johto on perehdytysmateriaalin tuottamisesta vastuussa, mutta lahiesimiesten tehtavana
on huolehtia materiaalien kaytannon toimivuudesta ja palautteen antamisesta johdolle. (TJS

opintokeskus 2009; Tyoterveyslaitos 2017.)

Esimiehen tehtava perehdytyksessa on keskeinen. Han ei valttamatta itse ole aina perehdyt-
taja, mutta han on aina uuden perehtyvan tyontekijan tukena. Esimiehen on tarkeaa olla
kaikille oikeudenmukainen ja kertoa avoimesti uuden tyontekijan tarpeesta ja miten tyoteh-
tavat jatkossa jakaantuvat. Esimies vastaa myos siita, etta tyopaikalta loytyy ajantasaiset

ohjeet tyotehtavien suorittamiseen. (TJS opintokeskus 2009.)

Perehdyttajalla on itsellaan oltava tarvittavat tiedot ja taidot tehtavan suorittamiseen. Myos
asenteella on valia, silla perehdytettava kylla aistii, jos hanta perehdyttavalla henkilolla ei

ole mitaan mielenkiintoa tehtavaa kohtaan eika tunne oloaan kovin tervetulleeksi. Perehdyt-
tajaksi tuleekin valita ammattitaitoisia ja tehtavaan haluavia tyontekijoita. Hyva perehdytta-
ja voi olla henkilo, joka ei ole itsekkaan ollut viela kovin kauaa organisaatiossa, jolloin hanel-

ld on viela hyvassa muistissa oma perehdytysprosessi. (Osterberg 2014, 119.)

Asetin viikon tavoitteeksi perehdytysmateriaaliin tutustumisen, jota olenkin tehnyt. Perehdy-
tysmateriaaliin tutustuminen jatkuu koko prosessin ajan. Viikosta tuli todella erilainen mita
olin suunnitellut, silla toinen uusi tyontekija ei ottanutkaan paikkaa vastaan. Tasta syysta en
itse paassyt talla viikolla perehdyttajan rooliin. Perehdytysmateriaalia tutkiessani huomasin
sielta kuitenkin kohtia, joita ei suoraan voi toteuttaa molemmissa toimipisteessa, koska vuo-
rorakenne on erilainen. Olen kirjannut ylos ensimmaisten perehdytyspaivien sisaltoon liittyen
huomioita ja kehitysehdotuksia. En ehtinyt tutustua talla viikolla perehdytettavan taitotestei-
hin. Jatkan ensi viikolla testeihin tutustumista ja otankin seuraavan viikon teemaksi osaami-

sen seurannan.

3.2  Seurantaviikko 2

Toisen viikon tavoitteena on pohtia, miten taitotestit tukevat tyontekijan oppimista, miten
tyontekijat kokevat taitotestit, miten testeja voisi kehittaa ja miten testituloksista saadaan

mahdollisimman paljon hyotya.
Maanantai 18.2.2019

Olin iltavuorossa toimipisteessa A ja minulla oli iltakeittiokoulutus eraan tyontekijan kanssa.

Han on aloittanut jo muutama kuukausi sitten, mutta nyt alkaa perehdytyksen viimeinen vai-
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he. Viimeisessa vaiheessa tyontekijalle perehdytetaan keittion sulkemiseen liittyvat tyotehta-
vat, seka koko kahvilan sulkemiseen liittyvat tyotehtavat. Perehdytettava tyontekija on aloit-
tanut perehdytyksensa sellaisessa toimipisteessa, jossa kassatyontekija sulkee kassanalueen,
joten se oli jo hanelle entuudestaan tuttua. Toimipisteessa oli tanaan myos viime viikolla

aloittaneen tyontekijan ensimmainen oma valmisteluvuoro.

Tulin hieman aikaisemmin toihin ja tarkistin perehdytyssuunnitelmasta mita arviointeja ja
testeja minun tulee tayttaa ja teettaa koulutuspaivan aikana. Tulostin arvioinnin ja taitotes-
tit valmiiksi. Samalla katsoin myos toimipisteessa viime viikolla aloittaneen tyontekijan pe-
rehdytysseurantataulukkoa. Ensimmaisilta paivilta oli jaanyt monta testia tekematta ja kysyin
asiasta toimipisteen kahvilaesimiehelta. Han ei tiennyt mita testeja tarkoitin, eli hanelta oli
jaanyt kokonaan huomaamatta kyseiset testit. Sovimme, etta tyontekijalla teetetaan kyseiset
testit taman viikon aikana. Pohdimme myos yhdessa, miten taulukoita tulee oikeaoppisesti
tayttaa, jotta tiedot siirtyvat automaattisesti valilehdilta toisille, niinkuin on tarkoituksena.

Taulukot olivat mielestamme turhan monimutkaisia.

Viime viikolla aloittanut tyontekija ilmoitti kahvilaesimiehelle paivan puolivalissa, ettei halua
jatkaa taman paivan jalkeen. Han kuitenkin teki vuoronsa loppuun asti. Tilanne on talla het-
kella hyvin haastava molemmissa toimipisteissa, joissa tyoskentelen. Kummastakin toimipis-
teesta on viela jaamassa tyontekija aitiyslomalle ennen kesaa. Tyovuorosuunnittelijoilta tuli
paivan aikana sahkoposti, etteivat he pysty paikkaamaan kaikkia vuoroja, joten molempiin
toimipisteisiin on laadittu uudet poikkeukselliset tyovuororakenteet. Esimiehilta pyydettiin
kommentteja tyovuororakenteisiin keskiviikkoon mennessa. Katson rakenteita huomenna ja
keskustelen ainakin toimipisteen B tilanteesta kahvilaesimiehen kanssa, kun olemme yhta

aikaa toissa.

Oma koulutusvuoroni sujui melko hyvin. Uusia asioita tassa koulutusvuorossa oli keittion sul-
kemiseen liittyvat tehtavat ja Heinon tukun tilaaminen. Tassa toimipisteessa iltakeittiovuorol-
le kuuluu myos kassan alueen sulkeminen, mutta koulutettava oli jo paassyt harjoittelemaan
naita asioita kassakoulutuksissaan, koska oli kaynyt koulutukset sellaisessa toimipisteessa,
jossa kassan alueen sulkeminen kuuluu kassavuorolle. Teetin koulutettavalle taitotestin, joka
kuului talle koulutuspaivalle, seka taytin arvioinnin. Vien testin ja arvioinnin tulokset pereh-
dytysseurantataulukkoon keskiviikkona ennen tyovuoroni alkua. Sovimme koulutettavan kans-
sa, etta kaymme keskiviikkona hanen kanssaan taitotestin tulokset lapi. Hanella on huomenna

ensimmainen oma iltavuoro ja sanoin, etta minulle voi soittaa, jos tulee jotain epaselvaa.
Tiistai 19.2.2019

Olin iltakeittiovuorossa toimipisteessa B. Ennen vuoron alkua katsoin poikkeustilannetta var-
ten tehdyt tyovuororakenteet. Molemmista toimipisteista oli otettu arkipaivilta yksi tyovuoro

pois. Keskustelimme toimipisteen kahvilaesimiehen kanssa vuororakenteesta ja sen toimivuu-
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desta. Olimme samaa mielta rakenteen toimivuudesta ja sovimme, etta kahvilaesimies laittaa
parannusehdotuksemme huomenna eteenpain. Toimipisteen A kahvilaesimies ja vuoroesimies
olivat lahettaneet jo omat ehdotuksensa toimipisteen rakenteisiin liittyen ja ne olivat sen

verran kattavat, etta minulla ei ole niihin lisattavaa.

Paiva oli todella hiljainen, luultavasti hiihtolomaviikon takia. Meita oli tanaan yksi vahemman
kuin taman hetkisen vuororakenteen mukaan kuuluisi olla. Koska huominen paiva on oletetta-
vasti yhta hiljainen, jarjestelimme tyovuoroja niin, etta huomennakin on yksi vuoro vahem-
man ja vapaapaivan huomiselle saanut tyontekija tekee ensi viikon lauantain tyovuoron. Lau-
antain tyovuoro oli viimeinen toimipisteessa aloittamatta jattaneen tyontekijan vuoro, joka

oli viela paikkaamatta.

Keskustelimme kahvilaesimiehen kanssa myos tulevasta viikonlopusta, silla toimipisteen la-
hettyvilla on talvimarkkinat. Markkinat ovat yleensa tuoneet toimipisteeseen lisaa asiakkaita
ja mietimme, miten varaudumme tahan. Markkinat alkavat perjantaina ja loppuvat sunnun-
taina. Olen itse perjantaina toimipisteessa tyovuorossa. Paatimme, etta jos perjantaina nayt-
taa silta, etta on normaalia enemman ihmisia liikkeella, niin teemme perjantaina lisavalmis-
teluja lauantaita varten. Otamme enemman makeita tuotteita sulamaan ja varmistamme,

etta on pullaa, mita paistaa.

Keskiviikko 20.2.2019

Olin kassavuorossa toimipisteessa A. Tulin puoli tuntia aiemmin toihin, jotta saisin laitettua
maanantailta taitotestit ja arvioinnit koneelle koulutuksiin liittyen. Toimipisteeseen oli tullut
Heinon kuorma, sopimuksesta poiketen, liian aikaisin. Kuorman toimitusaika on 13.00 - 15.00,
mutta se oli tullut tanaan jo klo 10 jalkeen. Tasta johtuen, jouduin aloittamaan heti kassa-

vuorossa, jotta valmisteluvuorolainen paasi purkamaan kuormaa.

Meita oli taas yksi tyovuoro vahemman, mita vuororakenteen mukaan kuuluisi olla. Lounas oli
melko rauhallinen ja parjasimme vajaalla miehityksella hyvin. Iltapaivalla valmisteluvuorolai-
nen tuli puoleksi tunniksi minun tilalleni kassalle, jotta paasin tekemaan tyot, jotka minun oli
tarkoitus tehda aamulla ennen vuoroni alkua. Iltakeittio vuorossa oli tyontekija, kenen kanssa
minulla oli maanantaina iltakeittiokoulutus. Tanaan oli siis hanen toinen oma iltakeittiovuo-
ronsa. Hanen vuoroon kuului tanaan Heinon ja leipomon kuorman tilaaminen. Opastin hanta
leipomon tilauksen teossa, silla han ei ollut tehnyt sita ennen. Hanen oli koristeltava tanaan
viela voileipakakkuja, jotka asiakas noutaa huomen aamulla. Han koristeli kakut itsenaisesti
ohjeita seuraamalla. Jain tunniksi ylitoihin, jotta han sai tyotehtavansa hyvalle mallille ja
saimme pestya suurimman osan likaisista astioista. Laitoin viela sahkopostia poikkeuksellisiin
vuororakenteisiin liittyen ja annoin oman ehdotukseni toimipisteen B poikkeukselliseen vuoro-
rakenteeseen. Katsoimme iltakeittiovuoron kanssa viela hanen maanantaina tekemaa taito-

testia. Olin merkinnyt lomakkeesta kohdat, jotka hanella oli mennyt vaarin ja kavimme ne
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hanen kanssaan lapi. Virheita ei ollut montaa ja han sai seka arvioinnista etta taitotestista

hyvan tuloksen.
Torstai 21.2.2019

Olin aamuvuorossa toimipisteessa B. Aamu sujui normaalisti, avasin kahvilan ja aloin tehda
suolaisia vitriiniin. Kassavuoro tuli 9.30 ja siina vaiheessa tein nopeat salaatit lounaalle, joka
alkaa kymmenelta. Aamulla oli tullut puhelintilaus ryhmasalaattiin ja tein sen nopeiden sa-
laattien jalkeen. Kavin tauolla, jonka jalkeen tein hieman lisaa suolaisia vitriiniin, koska niita
oli mennyt poikkeuksellisen paljon. Kassavuoro pudotti vahingossa maitopurkin asiakastilaus-
kakun paalle, joka oli kylmiossa. Kakku meni kasaan yhdelta reunalta, joten sita ei voinut
enaa myyda asiakkaalle. Kakussa oli nouto huomenna. Toimipisteeseen tulee leipomon kuor-
ma vain kerran viikossa ja meilla ei ollut samaa kakkua omassa varastossa, joten soitimme
leipomolle selvittaaksemme tilanteen. Sovimme, etta leipomo toimittaa taman paivan kuor-
massa samanlaisen kakun toimipisteeseen A. Mina lupasin hakea huomen aamulla kakun mu-
kaani matkalla toihin. Vuoroni alkaa 9.30 ja kakussa on nouto klo 12. Laitoimme kylmiossa

olevasta kolhiintuneesta kakusta ne palat myyntiin, jotka sailyivat ehjana.

Lounas oli taas hiljainen. Puolen paivan aikaan aloin tehda valmisteluja, koska toimipisteesta
puuttui taas valmisteluvuoro. Torstaisin on melko vahan valmisteltavaa, varsinkin kun on ollut
hiljainen viikko, joten olin hyvissa ajoin valmis ja paasin lahtemaan klo 15. Tanaan oli iltapai-
valla enemman ihmisia liikenteessa kuin edeltavina paivina ja pulla ja muu makea liikkui mel-
ko hyvin. Korvapuustit loppuivat taas kesken, vaikka laitoin viime viikolla asiasta sahkopostia

ja tarvemaaria nostettiin.
Perjantai 22.2.2019

Olin kassavuorossa toimipisteessa B. Kavin aamulla hakemassa toimipisteesta A asiakastilaus-
kakun, joka oli toimitettu eilen illalla toimipisteeseen. Kun saavuin tyovuorooni, aamuvuoro
sanoi, etta on ollut vilkas aamu. Talvimarkkinat olivat alkaneet tanaan klo 9 ja arvelimme
niiden vaikuttavan. Ohjeistin aamuvuoroa paistamaan enemman pullaa ja ottamaan enemman
makeita tuotteita sulamaan. Lounasaika oli taas melko hiljainen, mutta muita asiakkaita oli
paivan aikana melko paljon. Eli pullaa meni paljon normaalia enemman. Ohjeistin iltavuoroa
tekemaan myos hieman enemman suolaisia, jotta huomiseksi aamuksi on myytavaa. Otimme
myos makeita sulamaan enemman huomista varten. Pyysin huomista iltavuoroa tulemaan heti

kymmeneksi kun avaamme, koska odotettavissa on enemman asiakkaita huomiselle paivalle.
Viikkoanalyysi

Tyontekijan tyotehtavissa ja tyoorganisaatiossa tarvittavia valmiuksia kutsutaan myos tyoela-

makvalifikaatioiksi, kirjoittaa Viitala (2007). Tyoelamakvalifikaatiot voivat olla joko persoo-
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nallisia ominaisuuksia, koulutuksessa, tyossa tai muissa sosiaalisissa tilanteissa syntyneita
valmiuksia. Kvalifikaatioita voidaan ryhmitella esimerkiksi ammattikohtaisiin kvalifikaatioihin,
tehtavakohtaisiin kvalifikaatioihin ja yleisiin kvalifikaatioihin. Yleisiin kvalifikaatioihin lukeu-
tuu ongelmanratkaisutaito, paineensietokyky, sosiaaliset taidot seka sopeutumiskyky. Ammat-
tikohtaiset kvalifikaatiot ovat ammattiin liittyvia ja tehtavakohtaiset kvalifikaatiot tarkemmin
yksittaiseen tehtavankuvaan liittyvia. Kaikkia kvalifikaatioita voi kutsua yhteysnimityksella
valmiudet. (Viitala 2007, 181.)

Taitotestit mittaavat perehdytettavan tyontekijan tehtavakohtaisia kvalifikaatioita. Jos tyon-
tekijalla on hyvat ammattikohtaiset kvalifikaatiot, on perehdyttaminen helpompi prosessi.
Silloin kaikkia yksityiskohtia ei tarvitse kayda hanen kanssaan lapi. Esimerkiksi veitsen kaytto
kuuluu ammatillisiin kvalifikaatioihin. Perehdyttajan tehtaviin kuuluu kayda jokainen vaadit-
tava asia perehdytettavan kanssa lapi niin, etta hanella on valmiudet suoriutua tehtavista
odotetusti. Perehdyttaja tarjoaa siis perehdytettavalle tehtavakohtaiset kvalifikaatiot. Yleiset
kvalifikaatiot ovat pidemmalla aikavalilla opittavia ja kehittyvia valmiuksia, joihin perehdyt-
taja ei lyhyessa ajassa pysty kovinkaan paljoa vaikuttamaan. Jotta perehdytysprosessi olisi
kokonaisuudessaan mahdollisimman onnistunut, tulee tyontekijan yleiset kvalifikaatiot olla

kunnossa.

Nykypaivana tyoelaman osaamista on lahes poikkeuksetta uudistettava jatkuvasti. Myos oman
osaamisen ymmartaminen on tarkeaa tyossa kehittymisen ja viihtyvyyden kannalta. Kun omat
vahvuudet ja heikkoudet on tiedostettu, on niita paljon helpompi lahtea tyostamaan. Kehit-
tymisen lahtokohtana onkin osaamisen maarittely. Isompia osaamiskokonaisuuksia joudutaan
usein pilkkomaan pienemmiksi osaamiskokonaisuuksiksi. Esimerkiksi ruuanvalmistuksen osaa-
miskokonaisuus voidaan pilkkoa reseptiikan lukuun, ohjeiden noudattamiseen, tarkkuuteen,

siisteyteen ja nopeuteen. (Viitala 2007, 182.)

Kun tarvittava osaaminen on maaritelty, voidaan lahtea tekemaan osaamis- eli kompetenssi-
kartoitusta yksilotasolla. Henkilokohtaisessa osaamiskartoituksessa voidaan mitata esimerkiksi
tyontekijan sosiaalisia kykyja, ammattitaitoa, tietokoneohjelmien kayttoa jne. Jokaiselle
mitattavalle kompetenssille tulee maarittaa tavoitetaso. Nykytason ja tavoitetason ero maa-
rittaa tyontekijan kehittymistarpeen. Taman eron kuromiseen tyontekija tarvitsee kehittymis-
suunnitelman. Nykytason ja tavoitetason vertailun paras kasittelytapa on esimiehen ja alaisen
valinen keskustelu, jossa on hyva keskustella myos kehityssuunnitelmasta. (Osterberg 2014,
151-154.)

Keskustelutuokiot ja vuorovaikutus oppimistilantilanteissa ovat tarkeita, silla niista saa joko
vahvistusta oppimiselleen tai toimintaa korjaavaa palautetta. Perehtymistilanteissa tallaisia

keskusteluja seka konkreettisia oppimistilanteita, joissa taitoja paasee kaytannossa harjoitte-
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lemaan, tarvitaan paljon. Keskusteluja on helpompi kayda esimerkiksi osaamiskartoituksen
pohjalta. (Kupias, Peltola & Pirinen 2014, 172.)

Yrityksessa tehdaan perehdytysprosessin aikana monia taitotesteja ja arviointeja perehdytet-
tavaan asiakokonaisuuteen liittyen. Asiakokonaisuudet on jaettu pienempiin osa-alueisiin eli
kompetensseihin. Jokaiselle kompetenssille on maaritetty tavoitetaso erilaisin vaittamin.
Perehdytettavaa arvioidaan asteikolla 1-4, riippuen miten hyvin vaittama kuvaa hanen osaa-
mistaan. Vaittamien keskiarvoista muodostuu jokaiselle kompetenssille arvio 1-4. Samoista
osakokonaisuuksista on laadittu taitotestit, joihin perehdytettava vastaa kylla/ei periaatteel-
la. Taitotestien tuloksen perusteella perehdytettava saa kustakin osa-alueesta arvion 1-4.
Taitotestien avulla pystytaan maarittamaan selkeat kohdat, joissa perehdytettavalla on viela
kehitettavaa. Taitotestien tulokset kaydaan suullisesti lapi perehdytettavan kanssa. Taitotes-

teissa ilmenneita kehityskohteita kaydaan lapi tulevien vuorojen tasmakoulutuksissa.

3.3  Seurantaviikko 3

Taman viikon teemana on erityisruokavaliot. Tavoitteena on tutustua tarkemmin yrityksessa
hiljattain kayttoon otettuun gluteenittomaan ja vegaaniseen menuun, seka kiinnittaa huomio-

ta keittiotyoskentelyyn erityisruokavalioiden osalta.

Maanantai 4.3.2019

Olin valmisteluvuorossa toimipisteessa A. Toimipisteessa on nyt kaytossa poikkeuksellinen
tyovuororakenne tyontekijatilanteen takia. Toimipisteen kahvilaesimies oli aamuvuorossa.
Kyselin hanelta aamulla, kuinka vuororakenne on toiminut. Han sanoi, etta on kiire, mutta
olivat kuitenkin parjanneet. Ensi viikolla toimipisteessa on aloittamassa uusi tyontekija, joten
kauaa ei onneksi tarvitse tyoskennella poikkeusrakenteen mukaan. Viikonloppu oli ollut poik-
keuksellisen vilkas. Lauantailta oli puuttunut kokonaan yksi vuoro sairastapauksen vuoksi, ja
sunnuntaina oli laskiaissunnuntai. Perjantait ovat aina melko kiireisia. Kahvilaesimies sai jar-

jestettya tulevalle perjantaille apuvuoron.

Tanaan oli kuitenkin todella hiljainen paiva, vaikkakin iltaa kohden alkoi hieman vilkastu-
maan. Paivani alkoi salin siistimisella ja sen jalkeen salaattidelin avaamisella. Samalla hoidin
asiakaspalvelun. Salaattidelin avaamisen jalkeen tein aamun pilkonnat, eli pilkoin tomaattia
ja tomaattisipulisalaattia. Sitten olikin lounasaika ja olin apuna siella missa tarvittiin, valilla
kassalla, valilla pesemassa astioita ja valilla keittiossa. Aloitin valmistelut melko aikaisin, silla
paiva oli hiljainen. Olin valmis omista paivan tyotehtavistani ajallaan, mutta jain auttamaan

iltavuoroa suolaisten kanssa.

Tiistai 5.3.2019
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Olin kassavuorossa toimipisteessa B. Toimipisteessa oli uusi tyontekija ensimmaista paivaa.
Han oli ylimaaraisena ja hanen oli tarkoitus olla apuna astianpesussa, seka tehda yksi iso asia-
kastilaus huomiselle paivalle. Han lahti kuitenkin kesken paivan kaymaan pankissa, eika kos-
kaan tullut takaisin. Hanta ei tavoitettu enaa puhelimitse paivan aikana. Hanelle oli suunni-

teltu huomiselle kassakoulutusta ja ensi viikolle omia kassavuoroja.

Tanaan oli laskiaistiistai ja laskiaispullia myytiin melko paljon. Muutenkin paivan aikana myy-
tiin paljon pullaa. Ruokamyynti oli normaalia vahaisempaa, etenkin lounasaikana. Illalla ruo-
kaa meni normaalisti. Laskiaispullia ostettiin paljon mukaan ja pakkaamiseen menee oma

jain hieman pidemmaksi aikaa toihin.

Toimipisteessa A oli taas sairauspoissaolo, joka jatkuu koko loppuviikon, perjantaihin asti.
Toimipisteesta soitettiin aamupaivasta, ja ajatuksena oli, etta mina olisin mennyt sinne huo-
menna ja tanaan toimipisteessa B ensimmaista paivaa ollut tyontekija olisi ollut apuna tilalla-
ni. Tama suunnitelma tosin unohdettiin, kun hanesta ei enaa kuulunut. Katsoin illalla tyovuo-

ro-ohjelmasta, etta toimipisteen A esimies oli saanut vuorot paikattua.
Keskiviikko 6.3.2019

Olin valmisteluvuorossa toimipisteessa B. Vuoroni alkoi klo 11 eli ensimmaisten tuntien aikana
tehtaviini kuului astianpesu, annosten vieminen poytiin ja kassalla auttaminen. Kun lounasai-
ka loppui, aloin tehda valmisteluja. Jouduin kaymaan kaupassa ostamassa jaasalaattia ja kau-
ramaitoa. Jaasalaatissa oli kaynyt lauantaina tilausvirhe, jonka takia salaatti loppui kesken.
Kauramaitoa puolestaan menee nykyaan melko paljon, jonka takia kahvilaesimies oli lait-

tanutkin jo viestia eteenpain, etta kauramaidon tarvemaaraa tulisi nostaa.

Lounasaika oli taas melko rauhallinen, mutta muuten asiakkaita oli kiitettavasti paivan aika-
na. Meita oli tanaan nelja tyontekijaa normaalin tyovuororakenteen mukaisesti. Paiva meni
mukavasti ja kaikki saivat tehtya tyotehtavansa tyovuoron puitteissa. Huomisella ja perjan-
tailla on taas vain kolme tyovuoroa per paiva. Katsoimme kahvilaesimiehen kanssa tyovuoroja
ja totesimme, etta toimipisteessa A on huomenna suunnitellusti 3 esimiesta ja toimipisteessa
B ei yhtaan. Vaihdoimme vuoroja niin, etta mina tulen huomenna toimipisteeseen B tekemaan
kassavuoron 9-18. Vaihdon ansiosta meilla on myos huomenna kolme keittiotaitoista tyonteki-
jaa tyovuoroissa. Talloin, jos kassalla on hiljaista, voin tarvittaessa auttaa muita valmistelu-

toissa.
Torstai 7.3.2019

Olin kassavuorossa toimipisteessa B. Vuoroni alkoi klo 9. Meita oli tanaan vain kolme tyonteki-

jaa. Kun sain kassan aamun tyotehtavat tehtya, tein muutamia pilkontoja valmiiksi, jotta
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iltapaivalla olisi vahemman tehtavaa. Aamuvuorossa ollut tyontekija oli myos tehnyt keittami-
sia aamulla suolaisten ohessa. Lounasaika oli taas melko rauhallinen ja parjasimme hyvin kol-
mella tyontekijalla. Lounaan jalkeen aamuvuoro alkoi tehda valmisteluja, iltavuoro teki suo-
laisia ja ruoka-annoksia ja mina palvelin asiakkaista seka huolehdin astianpesusta. Aamulla
tehdyt pilkonnat ja keittamiset vahensivat iltapaivan hommia ja aamuvuoro paasi lahtemaan
hyvissa ajoin kotiin. Paiva oli melko hiljainen, joten sain tehtya tayttoja kassalla ollessani.
Minun vuoroni oli merkitty 18 saakka, mutta sain kaikki kassan tehtavat, seka astianpesun
hoidettua jo hieman aiemmin, joten paasin lopettamaan ajoissa. Iltavuoroon jai tyontekija,
joka harvemmin tekee tassa toimipisteessa vuoroja. Han on tehnyt viimeksi kesalla iltavuoron
toimipisteessa, joten kavimme hanen kanssaan lapi muutaman asian, mitka pitaa muistaa

kahvilaa suljettaessa.

Perjantai 8.3.2019

Olin iltavuorossa toimipisteessa A. Koska perjantait ovat olleet yleensa muita arkipaivia vilk-
kaampia paivia, meilla oli yksi apuvuoro. Lisaksi tanaan on naistenpaiva, joten kassavuoro oli
suunniteltu olevan tunnin pidempaan. Vuoroni alkoi 12.30. Siirryin heti keittion puolelle ja
ryhdyin valmistamaan ruoka-annoksia. Paiva oli ollut siihen asti melko rauhallinen ja sama
rauhallisuus jatkui pitkalle iltapaivaan asti. Valmisteluvuoro oli valmis omista toistaan jo puo-
litoista tuntia aiemmin ja paastimme hanet kotiin. Perjantaisin pestaan keittion ja kassanalu-
een lattiat seka lattiakaivot sulkemisen jalkeen. Meilla oli kuitenkin kaikki hommat ajan tasal-
la ja vahan asiakkaita, joten pesimme lattiat ja lattiakaivot illan aikana, kun meita oli viela
kolme tyontekijaa paikalla. Tama helpotti minun illan toitani. Apuvuoro lahti kuudelta kotiin
ja jaimme kassavuoron kanssa kahdestaan toihin. Kassavuoro oli jo lahdossa kotiin seitseman
aikoihin, mutta ei onneksi ehtinyt lahtemaan, silla viimeisen puolen tunnin aikana tulikin vie-
la melko paljon ruokaa tilaavia asiakkaita. Keittio suljetaan siis puoli tuntia ennen sulkemista
eli puoli kahdeksalta. Kun sain viimeiset ruoka-annokset valmistettua, kassavuoro paasi lah-

temaan. Paasin lahtemaan ajallaan vuorostani, eli tunti sulkemisen jalkeen.

Kahvilaesimies oli kassavuorossa ja juttelimme hanen kanssaan paivan aikana toimipisteen
asioista. Han kertoi, etta toimipisteessa ollut sairausloma saattaa jatkua viela ensiviikolla.
Tyontekijalla on kuitenkin lauantai ja sunnuntai vapaa, joten seuraava mahdollisesti paikka-
usta vaativa tyovuoro on vasta maanantaina. Katselin tauollani tyovuoro-ohjelmasta, keta
voisi kysya maanantaina toihin, jos sairausloma jatkuu. Toimipisteessa on eras tyontekija,
joka hiljattain ilmoitti, ettei halua jatkaa enaa taysipaivaisesti tyontekoa, vaan on valmis
tekemaan vain muutaman vuoron viikossa. Hanella ei ole maanantaina tyovuoroa, joten jos
sairausloma jatkuu, pyydamme hanta toihin. Muita vaihtoehtoja ei tullut minulle, eika kahvi-

laesimiehellekaan mieleen.

Lauantai 9.3.2019
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Minulla oli aamukeittiovuoro toimipisteessa A. Olin hieman myohassa, koska autoni oli aamul-
la jaisen lumen peitossa ja minulla meni yllattavan paljon aikaa sen kanssa. Sain kuitenkin
otettua aikataulua kiinni tyoskentelemalla ripeasti ja olin kahvilaa avatessani taysin aikatau-
lussa. Avaamisen jalkeen siistin hieman salia. Siella oli taas istunut sulkemisen jalkeen muita
kuin meidan asiakkaita. He olivat jattaneet roskia poydille ja tuolit levalleen. Kerasin roskat
ja astiat poydilta ja siirtelin tuolit paikoilleen. Taman asian tiimoilta ollaan oltu yhteydessa
kauppakeskuspaallikkoon ja olemme toivoneet saavamme jonkinlaista omaa rauhaa tuovaa
sermia tai muuta vastaavaa. Sermin avulla pystyisimme paremmin pitamaan sulkemisen jal-
keen kahvilan alueella istuskelevat ihmiset poissa. Kahvilan vieressa on myos kauppakeskuk-
sen lasten leikkipaikka. Lasten vanhemmat istuvat usein kahvilassamme kahvilla samalla kun
heidan lapsensa leikkivat leikkipaikalla. Leikkipaikka tuo meille omat haasteensa. Monet lap-
set kayvat paivan aikana hakemassa vetta vesipisteeltamme ja jattavat likaiset lasit lojumaan
linjastoon. Meidan on mahdotonta tietaa ovatko lasten vanhemmat meidan asiakkaina vai
eivat. Osa lapsista myos leikkii ja juoksee kahvilan alueella. Tasta on tullut myos asiakaspa-
lautetta muilta asiakkailta. Meidan on myos vaikea puuttua tahan, silla emme tieda kuka on
kenenkin lapsi. Meilla ei myoskaan ole resursseja jatkuvasti ojentaa huonosti kayttaytyvia
lapsia kahvilassamme. Lapset myos leikkivat erittain kovaaanisesti ja aanet kantautuu kahvi-
laan, joka aiheuttaa hairiota kahvilan muille asiakkaille. Leikkipaikalle on jo asennettu eraan-
laiset sermit, joiden tarkoitus oli nimenomaan vahentaa leikkipaikalta kantautuvaa melua. Se
ei kuitenkaan tunnu toimivan tarpeeksi hyvin. Kahvilaa rajaava sermi toisi toivottavasti myos

helpotusta leikkipaikasta koituviin haasteisiin.

Kahvilan avaamisen ja salin siistimisen jalkeen tein viela laskiaispullat ja sitten siirryin suo-
laisten valmistamiseen. Suolaisia oli melko paljon tehtavana ja viriini oli myos aika tyhja. Kun
kahvilaesimies tuli toihin, mainitsin hanelle asiasta ja han kertoi, etta viikonlopulta on hie-
man laskettu suolasten tekomaaria, silla edeltavina viikonloppuina on tullut paljon havikkia
suolaisista. Lauantaiaamut ovat melko hiljaisia, joten siina on kylla mukavasti aikaa tehda
vahan enemmankin suolaisia. Yleensa ruoka-annoksia tilataan vasta iltapaivalla yhden ja kah-
den aikaan. Tanaan kuitenkin tuli ruokailijoita jo 11 aikaan ja keittiossa olikin puolen tunnin
jono ennen puoltapaivaa. En ehtinyt tehda kaikkia suolaisia loppuun ennen tata. Iltakeittio-
vuoro alkoi 11.30 ja han teki loppuun aamun suolaiset, jotka minulta jai tekematta. Kun suo-
laiset ja ruuat oli tehty, pidin tauon. Iltavuoro jatkoi keittion puolella annosten valmistusta.
Kun tulin tauolta, jarjestin ruoka-annosten valmistusohjeet sisaltavan kansion. Laitoin ohjeet
samaan jarjestykseen, missa annokset ovat menussa. Tulostin osaan uudet ohjeet, silla kaikis-
sa ei ollut gluteenittomien ja vegaanisten annosten ohjeita mukana. Katsoimme myos kahvi-
laesimiehen kanssa milta gluteeniton ja vegaaninen menu pitaa sisallaan. Taman jalkeen pais-
toin pullaa ja vein annoksia poytaan. Lisaksi kavin valilla kassalla auttamassa, jos siihen muo-
dostui jonoa ja huolehdin tiskaamisesta. Tauotin kassavuoron ja sen jalkeen tauotin iltakeit-

tiovuoron. Iltakeittion tauottamisen jalkeen jatkoin keittiossa ruoka-annosten valmistusta
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iltakeittion tehdessa Heinon ja leipomon tilauksia. Kun han sai tilaukset tehtya, minulla oli
viela vajaa tunti tyOaikaa jaljella. Valmistin sen ajan viela ruoka-annoksia ja iltakeittio kes-

kittyi tiskiin ja keittion siivouksiin. Paasin lahtemaan ajallaan tyovuorosta.
Viikkoanalyysi

Viikon teemana oli erityisruokavaliot. Yleisimmat erikoisruokavaliot, joita kahvilan paivittai-
sessa tyossa tulee vastaan on erilaiset allergiat, gluteeniton ruokavalio seka vegaaninen ruo-
kavalio. Gluteeniton ruokavalio voi johtua allergiasta, eli keliakiasta, tai olla asiakkaan henki-

lokohtainen valinta.

Ruoka-aineallergiat saavat alkunsa yleensa jo lapsuusiassa. Ensimmainen altistuminen jollekin
ruoka-aineelle saa yleensa aikaan sietokyvyn eli toleranssin. Allergikoille sietokykya ei synny,
vaan elimisto puolustautuu allergisella reaktiolla allergeenia vastaan. Perinto- ja ymparisto-
tekijat yhdessa vaikuttavat allergian syntymiseen, mutta perimmaista syyta allergian synnylle
ei tiedeta. Allergia voi ilmeta iho-oireina tai ruuansulatuskanavan ongelmina. Vaikean ruoka-
aine allergian hoitona on allergiaa aiheuttavan ruoka-aineen valttaminen. Usein allergeenia ei
kuitenkaan tarvitse eika kannatakaan valttaa kokonaan. Useimmat sietavat pienia maaria
allergeenia ja pienina maarina allergeenit voivat myos estaa allergian lisaantymista. (Allergia-
ja astmaliitto 2019.)

Kuten sanottu, allergioiden hoidossa pyritaan pois ruoka-aineiden turhista valttamisista ja
kielloista. Laakari maarittelee yksilollisesti kunkin allergikon kohdalla ruoka-aineen valttamis-
tarpeen. Jos allergia aiheuttaa jonkin ravitsemuksen kannalta keskeisen ruoka-aineen valtta-
misen, pitaa turvautua ravitsemusterapeuttiin. Jokainen allergikko voi kaupassa asioidessaan
lukea pakkauksen kyljesta, sisaltaako kyseinen elintarvike allergisoivaa ainetta. Joissakin
tapauksissa, pakkauksen kyljessa saattaa olla erityishuomio, jossa kerrotaan, etta tuote on
valmistettu samoissa tiloissa, joissa kasitellaan pahkinaa. Pahkinaallergia voi olla niin raju,
etta vaikka itse tuote ei sisalla pahkinaa niin siina olevat mahdolliset pahkinan jaamat voivat

aiheuttaa vakavia oireita. (Allergia- ja astmaliitto 2019.)

Allergioista, etenkin jos allergia on hyvin vakava, on hyva ilmoittaa aina ruuan valmistajalle.
Jos tilaat esimerkiksi ravintolassa annoksen, jossa ei ole allergisoivaa ruoka-ainetta, on keit-
tio henkilokunnan kuitenkin hyva tietaa allergiastasi. Kun keittio tietaa allergiasta, niin ei

tule tilanteita etta samoilla valineilla olisi koskettu allergiaa aiheuttavaan raaka-aineeseen.
Vakavasta ruoka-aine allergiasta karsivan on aina syyta tutkia huolella tuoteselosteet ja esi-
merkiksi ravintolassa tarkistaa henkilokunnalta, ettei kyseinen ruoka sisalla allergeenia. (Al-

lergia- ja astmaliitto 2019.)

Keliakia on elinikainen sairaus, jossa vehnan, ohran ja rukiin sisaltama gluteeni aiheuttaa

ohutsuolessa suolinukan vaurioita. Suolinukan vaurioituminen aiheuttaa ravintoaineiden imey-
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tymisen hairiintymisen. Taudin puhkeamiseen tarvitaan perinnollinen alttius. Keliakia voi
ilmeta myos ihokeliakiana, jolloin iholla on punoittavia laiskia, nappyja ja rakkuloita, jotka
kutisevat voimakkaasti. Ainoa hoito keliakiaan on elinikainen gluteeniton ruokavalio. Hoita-
maton keliakia saattaa aiheuttaa osteoporoosia, hedelmattomyytta seka pahanlaatuisia kas-
vaimia. (Keliakialiitto 2019.)

Gluteeniton ruokavalio on jokaisen keliaakikon ainoa vaihtoehto. Gluteenittomaan ruokavali-
oon ei sisally vehnan, ohran tai rukiin gluteiinia. Gluteenittomaan ruokavalioon ei siis kuulu
normaalit viljatuotteet, kuten esimerkiksi pasta, leipa ja leivonnaiset. Nykyaan gluteenitto-
mia tuotteita on kuitenkin melko paljon tarjolla. Gluteenitonta leipaa, pastaa ja leivonnaisia
on saatavilla. Gluteenittoman tuotteen erottaa kaupassa Gluteeniton -merkista. Keliaakikoille
on tarjolla myos gluteenitonta olutta, jauhosekoituksia, mysleja seka pitsoja. (Keliakialiitto
2019.)

Kun valmistetaan tai tarjoillaan gluteenitonta ruokaa sellaisessa ymparistossa, jossa on glu-
teenia, tulee olla tarkkana. Esimerkiksi jos keliaakikko on tulossa kylaan luoksesi, tulee muis-
taa, etta gluteenittomat tuotteet tulee sailyttaa omassa rasiassaan, ja niita tulee kasitella
omilla ottimillaan. Ammattikeittiossa gluteenittoman ruoan valmistukseen on oltava omat
valineensa, ja on huolehdittava, ettei gluteenittoman ruoan sekaan paase gluteenia esimer-
kiksi jauhopolyn muodossa. Kadet pitaa muistaa myos pesta aina, kun siirrytaan kasittelemaan
gluteenittomia tuotteita. (Keliakialiitto 2019.)

Vegaaninen ruokavalio ei sisalla mitaan elainkunnasta peraisin olevia tuotteita. Vegaaninen
ruokavalio on periaatteellisista syista tehty paatos. Paatos voi perustua ekologisiin, terveydel-
lisiin, uskonnollisiin tai eettisiin syihin. Vegaaninen ruokavalio koostuu kasviksista, siemenista,
pahkinoista, hedelmista, palkokasveista, sienista seka viljatuotteista. Vegaaniseen ruokavali-
oon ei kuulu liha, kana, kanamuna, maitotuotteet, kala, ravut, simpukat, elainrasvat, voi,
hunaja eika liivate. Vegaanien suhtautuminen elainperaisiin lisaaineisiin on henkilokohtaista.
(Vegaaniliitto 2019.)

Kahvilallemme on hiljattain tullut uusi, gluteeniton ja vegaaninen menu, johon on koottu

kaikki gluteenittomat ja vegaaniset annokset. Valikoimassamme on esimerkiksi gluteenitonta
pastaa, gluteenittomia tortilloja, gluteenittomia burgereita, gluteenittomia lampimia leipia,
uuniperuna-annoksia seka salaatteja. Lahes kaikkia ruoka-annoksia saa siis tilattua gluteenit-
tomina. Myos vitriinisuolaisia voi tilata gluteenittomaan leipaan tehtyna. Makeista tuotteista
gluteenittomia vaihtoehtoja on hieman vahemman. Valikoimasta loytyy kanelicookie, joka on

luontaisesti gluteeniton ja kakkuvaihtoehdoissa on aina vahintaan yksi gluteeniton kakku.

Vegaanisia annoksia on huomattavasti vahemman. Vegaanisten annosten paaraaka-aineena

kaytetaan harkista tai falafelia. Vegaanisia vitriinisuolaisia ei ole talla hetkella lainkaan vali-
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koimassa, mutta harkisleipa on ilmeisesti tulossa lahiaikoina valikoimaan. Makeista tuotteista

loytyy yksi maidoton ja munaton pulla. Vegaanisena maitona kaytamme kauramaitoa.

Makeiden ja suolaisten tuotteiden hintalapuista lOytyy niiden sisaltamat paaraaka-aineet ja,
erityisruokavalio merkinnat. Kaytossa on merkinnat LA=laktoositon, VL=vahalaktoosinen,
GL=gluteeniton, LG=luontaisesti gluteeniton, MA=maidoton, MU=munaton. Ruoka-annosten
osalta samat merkinnat loytyvat annosten nimien perasta. Kun annos myydaan kassalla, on
keittioviesti valikossa valittavana viesti ”gluteeniton” tai ”"vegaaninen”. Nain keittiohenkilo
tietaa ruoka-annosta valmistettaessa asiakkaan erityisruokavaliosta. Jos asiakkaalla on jokin
muu ruoka-aineallergia ja han mainitsee sen kassalla, tulee se kirjoittaa keittioviestiin, jotta
keittiohenkilo osaa huomioida erityisruokavalion. Kahvilalla on myos ohjeet tyontekijoille,
joissa kerrotaan erityisruokavalioista ja miten niiden kanssa tulee toimia. Keittiokoulutus
vaiheessa erityisruokavaliot ja ristikontaminaatio kaydaan viela kertaalleen lapi. Keittiokoulu-
tuksiin liittyvissa taitotesteissa testataan viela koulutettavan erityisruokavalio tuntemus ja

oikeat toimintatavat kyseisia tuotteita valmistettaessa.

3.4 Seurantaviikko 4

Taman viikon teemana on asiakaspalvelu. Tavoitteena kehittaa omaa asiakaspalvelua, seka

kannustaa muita tyontekijoita samaan.

Maanantai 11.3.2019

Olin valmisteluvuorossa toimipisteessa A. Valmisteluvuoro alkaa maanantaisin 9.00, mutta
minulla oli viikoittaiset toimistotyot tehtava ennen valmisteluvuoroa, joten vuoroni alkoi jo
7.30. Aloitin pohjakassojen vaihdolla, jonka jalkeen tasasin pohjakassat, valikassan seka vaih-
tokassan. Tilasin vaihtorahat pohjakassaan ja tilitin viikon aikana kertyneet isot setelit. Ta-
man jalkeen tarkistin lounassetelit, laskutuskuitit ja jarjestelin nollakuitit omiin pinoihinsa.
Kaikki laskutukset oli lyoty oikein kassaan, joten niissa ei ollut korjattavaa. Kun sain tasmay-
tykset tehtya, tein alkoinventaarion. Laskin myynnissa ja varastossa olevat alkoholituotteet ja
siirsin ne taulukkoon. Lisasin taulukkoon myos edellisviikon ostot ja myynnit. Sain toimistotyot

tehtya ajallaan, eli aloitin vuoroni klo 9.00.

Sahkopostiin oli tullut tieto, etta asiakastilaustuotteiden hintamuutokset ovat saapuneet kas-
soille. Vanha asiakastilauskuvasto heitettiin roskiin ja tilalle laitettiin uusi kuvasto, joka oli
saapunut viime viikolla toimiston kuormassa. Esimiehen tehtavana oli kayda lapi asiakastilaus-
kansiosta kaikki jo vastaanotetut tilaukset ja merkita niihin selkeasti, etta ne myydaan viela
vanhoilla hinnoilla. Kun asiakastilauksia, jotka on otettu vastaan ennen hinnanmuutoksia,
noudetaan, kassahenkilo nakee tilauslomakkeesta, etta tuotteet tulee myyda vanhaan hin-

taan. Taten han osaa antaa kassalla alennuksen tuotteista, jotta hinta on sama kuin se on
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tilaushetkella ollut. Kavin tilauskansion lapi ja kirjoitin jokaiseen tilaukseen ”"vanha hinta” ja

tarkistin, etta hinnat oli myos kirjattu lomakkeisiin.

Kun asiakastilauskansio oli kayty lapi, siistin salista astiat pois, laitoin tuolit paikoilleen ja
siivosin roskat pois lattioilta. Taman jalkeen aloitin salaattidelin avaamisen. Maanantaisin
salaattidelin avaamisessa menee pidempaan kuin muina paivina, silla raaka-aineita on purki-
tettava enemman kuin muina paivina. Tama johtuu siita, etta harvassa raaka-aineessa riittaa
paivaysta viikonlopun yli, jolloin perjantaina salaattidelia purettaessa raaka-aineita ei voi
jattaa odottamaan maanantaille, vaan ne on kaytettava muihin ruoka-annoksiin tai laitettava
havikkiin. Sain salaattidelin avattua tavoitteen mukaisesti kymmeneen mennessa, jonka jal-
keen pesin salissa olleet likaiset astiat. Aamukeittiolla oli melko paljon tekemista, ja han ei
ehtinyt kaymaan tauolla ennen lounaan alkamista. Meita oli vain kolme tyontekijaa lounasai-
kaan, joten hanen tauko aikansa siirtyi iltakeittiovuoron alkuun, eli 12.30. Lounasaika meni
mukavasti kolmella tyontekijalla, silla oli melko rauhallista. Aloitin valmistelut 12.30. Heinon
kuorma saapui juuri, kun olin lahtenyt pakkaselle hakemaan leipia suolaisia varten. Purin
samalla pakkaseen Heinosta tulleet tavarat, jonka jalkeen siirryin takaisin kahvilalle purka-
maan kuorman loppuun. Kuorman purun jalkeen vein roskat, pellitin pullat ja pidin tauon.

Tauon jalkeen aloitin suolaisten valmistuksen.

Sunnuntaina toinen toimipisteen uuneista oli mennyt rikki. Iltapaivalla rikkinaista uunia tultiin
hakemaan pois kahvilalta ja samalla testailtiin, toimisiko vanha uuni sen aikaa kun rikkinainen
uuni on korjattavana. Vanha uuni poltti kuitenkin sulakkeen heti kun sen kaynnisti, joten jou-
dumme selviamaan yhdella uunilla siihen asti, etta rikkinainen uuni saadaan huollettua. Keit-
tio on ahdas ja uunien siirtely ja testailu hidasti hieman minun ja keittiovuorolaisen tyosken-
telya. Suolaisten jalkeen minulla oli viela pilkonnat ja keittamiset tehtavana. Sain tehtya
kaikki ajallaan klo 17.30 mennessa, mutta jain viela auttamaan toisia. Kahvilaesimies oli ilta-
keittiovuorossa ja hanen tuli kayda taman paivan aikana eras ohjeistus lapi kassavuorossa

olleen tyontekijan kanssa. Olin apuna sen aikaa, etta he saivat kaytya ohjeistuksen lapi.

Tiistai 12.3.2019

Olin aamuvuorossa toimipisteessa A. Paivani alkoi Heinon tukun tilaamisella. Normaalisti tila-
us tehtaisiin maanantai-iltana, mutta poikkeuksellisen vuororakenteen johdosta tilaus teh-
daan vasta tiistaiaamuna. Kahvilaesimies oli pyytanyt tilaamaan myos vesilaseja, joten lisasin
ne tilaukseen. Tilauksen jalkeen vuorossa oli salin lattian pesu. Kun Heinon tilaus oli tehty ja
salin lattia pesty, aloitin kahvilan avaamisen. Tiistai aamuisin tehdaan omavalvontaan liitty-
vat laitteiden lampotilojen tarkastukset, joka oli aamun ensimmainen tehtava. Lampotilojen
tarkastuksen jalkeen paistoin pullat, hain pakkasesta leivat suolaisiin ja avasin kassan alueen.
Tassa vaiheessa kello oli 8 eli avasin kahvilan. 8 jalkeen avasin keittion, tein laskiaispullat ja

aloitin suolaisten valmistuksen. Suolaisia oli tehtavana melko paljon. Toinen tyovuoro eli val-
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misteluvuoro alkoi klo 9.00. Meilla oli aamulla melko paljon asiakkaita ja ruokaakin meni
normaalia enemman. Tama johti siihen, etta mina en ehtinyt pitaa taukoa ennen lounaan

alkamista, eika kumpikaan meista ehtinyt pesta astioita.

Toimipisteessa aloitti tanaan uusi tyontekija. Hanella oli kassakoulutusvuoro vuoroesimiehen
kanssa. Heidan vuoronsa alkoi klo 10.30. Perehdyttaja otti tyontekijan vastaan ja naytti ha-
nelle tilat ja antoi hanelle tyovaatteet. He aloittivat kassalla klo 11.00, jolloin kassavuoro
yleensa alkaa. Heidan piti kuitenkin ensin tutustua kassaan, joten he eivat pystyneet palve-
lemaan asiakkaita ensimmaisen puolen tunnin aikana. Tama johti siihen, etta kukaan ei taas-
kaan ehtinyt huolehtia astianpesusta, silla mina olin keittiossa tekemassa ruokaa ja valmiste-
luvuoro oli kassalla palvelemassa asiakkaita. Noin klo 11.30 uusi tyontekija ja perehdyttaja
siirtyivat palvelemaan asiakkaita ja valmisteluvuoro ryhtyi astianpesuun. Lounasaika oli taas
melko rauhallinen. Meilla oli edelleen vain yksi uuni kaytossa, joten se tuotti hieman haastei-
ta keittiossa. Iltavuoro aloitti 12.30. Han alkoi valmistaa ruoka-annoksia, mina paistoin pullaa
ja tein laskiaispullia, jonka jalkeen pidin tauon. Tein tauolla paivittaiset toimistotyot, silla
toisella vuoroesimiehella oli paljon tehtavaa koulutettavan kanssa. Paivittaiset toimistotyot
kuuluvat aina ensisijaisesti kahvilaesimiehen tyotehtaviin ja kahvilaesimiehen ollessa vapaalla

tulee paikalla olevan vuoroesimiehen tehda tyot.

Tauon jalkeen pesin hetken astioita ja sen jalkeen aloitin tayttojen valmistuksen. Tayttojen
tekemisen ohella paistoin pullaa ja pesin astioita, joten en ollut ihan ajallaan valmis. Vuoroni

venyi noin puoli tuntia.
Perjantai 15.3.2019

Olin aamuvuorossa toimipisteessa B. Paivani alkoi lattian ja lattiakaivojen pesulla. Pesin sa-
malla my0s toimistoon johtavan kaytavan lattian, silla se naytti erittain epasiistilta. Kun latti-
at ja lattiakaivot oli pesty, aloitin kahvilan avaamisen. Olin hieman aikataulusta jaljessa, silla
lattian pesuun meni suunniteltua enemman aikaa. Sain kuitenkin kurottua ajan kiinni ja olin
aikataulussa avatessani kahvilan. Eras kanta-asiakkaamme, kuka kay aina joka aamu heti en-
simmaisena kahvilla, saapui juuri, kun olin nostelemassa tuoleja alas poydilta. Han auttoi
minua nostelemaan tuoleja alas. Kassalla han kuitenkin tajusi unohtaneensa lompakon toisen
takin taskuun. Hanella oli kateista, mutta kahvin hinnasta jai puuttumaan 25 senttia. Myin

kahvin hanelle alennettuun hintaan.

Kassavuoro alkoi yhdeksalta ja olin siihen mennessa ehtinyt tehda jo mukavasti suolaisia. Tein
suolaiset loppuun ja sen jalkeen tein nopeat salaatit. Kymmenelta pidin tauon ja tein samalla
kahden paivan toimistotyot, silla eilen paikalla ei ole ollut esimiesta tekemassa niita. Yhdel-
tatoista alkoi kolmannen tyontekijan tyovuoro ja lounas alkoi. Lounas oli melko rauhallinen ja
parjasimme hyvin kolmella tyontekijalla. Koska meilta puuttui valmisteluvuoro, mina tein

valmistelut lounaan jalkeen. Tein pilkontoja ja keittamisia hieman normaalia enemman, silla
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toimipisteen viereisella torilla on lauantaina ja sunnuntaina kevatmarkkinat. Ohjeistin ilta-
vuoroa tekemaan myos hieman enemman suolaisia iltapaivalla, jotta huomenna on enemman
myytavaa. Markkinaviikonloput ovat yleensa todella vilkkaita. Ikina ei kuitenkaan voi tietaa,
kuinka paljon asiakkaita tulee olemaan ja ostavatko he makeita tuotteita, suolaisia vai tilaa-
vatko he ruoka-annoksia. Tama tuottaa haasteita, silla lilka varautuminen tuottaa havikkia.
Meita on huomenna vain kaksi tyontekijaa toissa, joten mahdollisimman paljon on kuitenkin
tehtava etukateen. Myos pullaa on pellitetty huomiselle normaalia enemman. Kun sain valmis-
telut valmiiksi, tauotin ensin kassavuoron ja sen jalkeen iltavuoron, vein roskat ja lahdin ko-

tiin.

Lauantai 16.3.2019

Olin aamuvuorossa toimipisteessa B. Kun tulin téihin, kuljin markkina-alueen lapi ja siella oli
lahinna puolueiden kojuja. Saa oli todella ikava, koska vetta satoi ja loskaa oli joka puolella.
Paistoin heti aamusta enemman pullaa ja keitin enemman kahvia. Kahvila avattiin kymmenel-
ta, jolloin alkoi myos toisen tyontekijan tyovuoro. Han oli kassalla ja mina keittion puolella.
Asiakkaita oli hieman enemman kuin normaalina lauantaina, mutta ei niin paljoa kuin yleensa
markkinoiden aikaan. Pullaa meni heti aamusta normaalia enemman ja moni osti mukaan
paljon kerralla. Paistoinkin aamupaivasta aika paljon lisaa pullaa, kun sita tuntui menevan.
Tein aamupaivalla myos muutamia suolaisia. Kello oli noin yksi, kun olin saanut keittamiset ja
pilkonnat tehtya ja menin tauolle. Taman jalkeen paastin kassavuoron tauolle. Iltapaivasta
pullan menekki hieman laantui ja ruokaa alkoi menna enemman. Annoksien valmistuksen
ohessa tein tayttoja ja laskin Heinon tilausta. Heinon nettisivuilla oli jokin katkos kello 16.30
alkaen, joten tilaukset piti saada laitettua koneelle ennen sita. Sain laitettua tilaukset nel-
jaan mennessa. Jain viela auttamaan iltavuoroa, silla han ei ollut saanut tehtya illan tehtavia

juuri ollenkaan, koska oli keskittynyt astianpesuun.

Myimme tanaan viimeiset laskiaispullat. Meille jai viela laskiaispulliin kaytettavaa mansikka-
hilloa ja mantelimassaa melko paljon. Nama kaytetaan manteliaurinko pullaan seka mansik-
kaviinereihin. Laitoin asiasta sahkopostiviestin. Kerroin viestissa, etta laskiaispulla-aihiot lop-
puivat ja pyysin, etta niista otetaan halytykset pois ja mansikkaviinereihin ja manteliaurinko-
pulliin laitetaan halytykset paalle. Halytyksilla tarkoitan tuotannonohjausjarjestelma "Tee-

sin” halytyksia, joiden mukaan paistamme aamulla pullaa.

Sunnuntai 17.3.2019

Olin iltakeittiovuorossa toimipisteessa A. Vuoroni alkoi klo 11. Paikalla oli aamukeittiovuoro ja
kassavuoro. Aamukeittio teki viela aamun suolaisia, joten mina aloitin heti keittiossa ruoka-
annoksien valmistuksen. Aamukeittio sai suolaiset valmiiksi hieman ennen puoltapaivaa, jonka
jalkeen han piti tauon. Kun han tuli tauolta, mina aloitin valmistelut. Sain valmistelut tehtya

neljaan mennessa. Paiva oli ollut todella rauhallinen, joten aamuvuoro lahti kotiin. Hanen
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vuoronsa olisi kestanyt suunnitellusti viela tunnin pidempaan. Jain kassavuoron kanssa kah-
destaan ja aloin tehda keittion sulkemiseen liittyvia tehtavia ruoka-annosten valmistuksen
ohessa. Keittio meni tanaan kiinni puoli kuudelta. Sain suljettua keittion ajallaan ja kassavuo-
ro paattyi myos puoli kuudelta. Oma vuoroni paattyi puoli tuntia sulkemisen jalkeen. Paasin

ajallaan vuorosta.

Aamuvuorossa ollut tyontekija oli toimipisteen vuoroesimies. Kyselin hanelta mille ajalle han
on ajatellut tehda kesalomatoiveensa. Kesalomatoiveet pitaa jattaa viimeistaan viikon kulut-
tua. Esimiehet eivat voi olla keskenaan samaan aikaan lomalla, joten lomista on hyva keskus-
tella hieman etukateen, etta kuka toivoo mitakin. Toimipisteen A kahvilaesimies on raskaana
ja han on jaamassa ennen kesaa aitiyslomalle. Vuoroesimies osasi sanoa, etta minua todenna-
koisesti pyydetaan kahvilaesimiehen sijaiseksi aitiysloman ajaksi. En kuitenkaan ole varma,
haluanko vastaanottaa paikkaa. Kyselin myos, miten toimipisteessa tiistaina aloittaneella
tyontekijalla on sujunut. Ensimmaisina paivina han oli kuulemma ollut erittain iloinen ja posi-
tiivinen ja hyvalla tuulella. Eilen han oli kuitenkin myohastynyt toista ja ollut muutenkin koko
paivan hieman kiukkuinen. Hanella oli kaynyt jokin virhe kassalla, jonka jalkeen esimies oli
korjannut hanta asiassa ja kertonut miten asia kuuluisi oikeasti tehda. Han oli ilmeisesti hie-
man suuttunut siita ja ollut haluton menemaan enaa tapahtuneen jalkeen kassalle. Pohdim-
me, etta hanella saattoi olla vain huono paiva. Pitaa kuitenkin nyt hieman seurailla, miten

hanen seuraavat tyovuorot sujuvat.

Puhuin illalla viela puhelimessa toisen toimipisteen esimiehen kanssa toimipisteen tilanteesta.
Han on itse ollut juuri sairauslomalla, mutta on toipunut sen verran, etta pystyy tulemaan
huomenna toihin. Tanaan toimipisteessa toissa ollut tyontekija on kuitenkin sairastunut, eika
paase huomenna toihin. Kahvilaesimies oli saanut jarjestettya huomisen paivan tyovuorot.
Sairastunut tyontekija menee kuitenkin huomenna laakariin, eika ole todennakoisesti tulossa
viela tiistaina tai keskiviikkonakaan toihin. Ehdotin kahvilaesimiehelle, etta tiistailta voisi
mahdollisesti ottaa toimipisteesta A yhden vuoron pois, niin etta sielta paasisi tyontekija
paikkaamaan mahdollista sairauspoissaoloa. Minulla on huomenna vapaa paiva, ja sovimmekin
kahvilaesimiehen kanssa, etta kun han saa tietaa sairastuneen tyontekijan tilasta enemman,
han on yhteydessa toimipisteen A esimieheen ja ehdottaa hanelle kyseista jarjestelya. Tiis-
taina olen toimipisteessa B samaan aikaan toissa kahvilaesimiehen kanssa. Silloin meidan tay-
tyy puhua kesalomatoiveista, koska jos en vastaanota toimipisteen A kahvilaesimiehen paik-

kaa, olen toimipisteessa B kahvilaesimiehen ollessa lomalla.

Viikkoanalyysi

Asiakaspalvelu on tarkea osa palveluyrityksen toimintaa. Asiakaspalvelu vaikuttaa olennaisesti
asiakastyytyvaisyyteen. Tyytyvainen asiakas palaa uudelleen yrityksen asiakkaaksi. Asiakas-

palvelu hyodyttaa siis seka yritysta, etta asiakasta. Nykyaan asiakaskeskeisyys ei ole enaa
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yrityksen valinta, vaan sen on valttamattomyys yrityksen jatkuvuuden kannalta. Asiakkaat
ovat entista vaativampia. Hyvan palvelun lisaksi he haluavat halpaa hintaa, joka on yrityksen
kannalta vaikea yhtalo, silla tavoitteena on kuitenkin aina tuottaa voittoa. Jotta yritys pysyisi
tarjoamaan mahdollisimman laadukasta asiakaspalvelua, tulisi palveluhenkilokuntaa lisata.

Tama on kuitenkin usein mahdotonta ilman hintojen nousua. (Aarnikoivu 2005, 14 - 15.)

Tama ongelma on hyvin havaittavissa organisaatiossamme. Jokaiselle paivalle on laskettu
kaytettavissa olevat tyotunnit ennustetun myynnin mukaan. Tyotuntien ja myynnin suhteesta
muodostuu tyoteho. Jokaiselle paivalle on asetettu tavoitteellinen tyoteho. Esimiesten tehta-
vana on huolehtia siita, etta tyotehoon paastaan mahdollisuuksien mukaan. Tama tarkoittaa
kaytannossa sita, etta jos paiva on myynnillisesti ennustettua huonompi, tulisi tyotunteja
saada vahennettya. Asiakaspalvelu on valitettavan usein se osa-alue, joka karsii tyotuntien
vahentamisesta. Asiakas voi joutua esimerkiksi odottamaan kassajonossa hieman pidempaan,
jos kassalla ei ole kuin yksi tyontekija tai asiakas voi joutua odottamaan annostaan pidem-

paan, jos meilla ei ole kolmatta tyontekijaa tarjoilemassa ruoka-annoksia poytaan.

Usein itsepalvelu mielletaan asiakaspalvelullisuuden vastakohdaksi, vaikka itse asiassa osalle
asiakkaista itsepalvelu on parasta asiakaspalvelua. Itsepalvelua hyodyntamalla pystytaankin
vapauttamaan asiakaspalvelijoiden resursseja esimerkiksi niiden asiakkaiden palvelemiseen,
jotka haluavat henkilokohtaista palvelua. Ongelmana on kuitenkin se, etta asiakkaalla tulee
olla valta valita palvelumuoto, jotta han kokee saavansa hyvaa asiakaspalvelua. Itsepalvelua

ei pitaisi pitaa uhkana vaan mahdollisuutena. (Aarnikoivu 2005, 17 - 18.)

Itsepalvelumahdollisuutta on hyodynnetty kahviloissamme. Esimerkiksi teeta saa joko valmiik-
si haudutettuna teepannusta, tai sita voi itse hauduttaa, jolloin saa valita haluamansa lajik-
keen. Jarjestelystamme kuulee seka negatiivista, etta positiivista palautetta. Positiivista pa-
lautetta tulee laajasta teevalikoimasta. Negatiivista palautetta nimenomaan siita, etta jos
haluaa esimerkiksi vihreaa teeta, tulee se hauduttaa itse. Teet ovat siis irtoteita, joita lusi-
koidaan muutama teelusikallinen haudutuspussiin ja kaadetaan kuuma vesi teekuppiin. Opas-
tamme asiakkaita teen haudutuksessa, seka tarjoamme apua vanhemmille, seka muuten lii-
kuntarajoitteisille asiakkaille. Valilla kuulee kommentteja, kuten ”eikos taalla saa palvelua”.
Tallaisissa tilanteissa haudutamme toki joskus teen itse asiakkaalle, jos tilanne sen sallii.
Toinen itsepalveluvaihtoehto on toimipisteessa A oleva salaattideli. Keittiosta tilaamisen si-
jaan asiakas voi itse koota salaattiannoksensa, jolloin han saastyy ruoka-annoksen valmistuk-
sen odottamiselta. Tasta en ole kuullut kovinkaan paljon negatiivista kommenttia, ja siihen
syy lieneekin juuri se, etta tama itsepalvelu vaihtoehto on nimenomaan asiakkaan itse valit-

sema palvelumuoto.
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3.5 Seurantaviikko 5

Viikon teemana on tyoilmapiiri. Viikon tavoitteena on pohtia molempien toimipisteiden tyoil-
mapiiria ja sita, mitka seikat vaikuttavat tyoilmapiiriin. Tavoitteena on pohtia myos, miten

voin itse vaikuttaa tyoilmapiiriin esimiehena ja tyokaverina.

Tiistai 19.3.2019

Olin iltakeittiovuorossa toimipisteessa B. Alun perin minulla piti olla valmisteluvuoro, mutta
toimipisteesta on eras tyontekija sairauslomalla ja tein hanen vuoronsa. Minun valmisteluvuo-
roni teki tyontekija, jolla piti alun perin olla apuvuoro toimipisteessa A. Jarjestimme vuoron
vaihdot eilen yhteistyossa kahvilaesimiesten kanssa. Toimipisteessa oli aamuvuorossa toimi-

pisteen kahvilaesimies.

Vuoroni alkoi klo 11.00. Aamuvuorolla oli viela suolaisten teko kesken. Eiliselta illalta oli jaa-
nyt suolaisia tekematta, jonka vuoksi niita oli aamulla normaalia enemman tehtavana. Lounas
alkoi rauhallisesti, mutta 11.30-12 aikaan tuli selva piikki ja ruokajono oli melko pitka. Val-
mistimme annoksia yhdessa aamuvuoron kanssa. Kassavuorossa ja valmisteluvuorossa olleet
tyontekijat tekevat molemmat yleensa toita kiireisemmassa toimipisteessa. Valmisteluvuoro
sanoikin, etta on mukava olla valilla toissa hieman rauhallisemmassa toimipisteessa. Hanta sai
kuitenkin ajoittain opastaa hieman ripeampaan tyotahtiin, silla asiakasvirran hiljentyessa
hanesta huomasi, etta myos hanen tyotahtinsa hiljeni. Tama on tyypillista tyontekijoille, jot-
ka ovat tottuneet tyoskentelemaan vilkkaammissa toimipisteissa. Tyovuororakenne on kuiten-
kin suunniteltu vastaamaan toimipisteiden ennustettua myyntia ja vaatii toimiakseen ripeaa
tyotahtia asiakasvirrasta riippumatta. Kassavuorolla oli myos hieman haasteita sailyttaa ripea
tyotahti lounaan jalkeen, kun asiakkaita oli vahemman. Molemmat tyontekijat olivat kuiten-
kin positiivisella asenteella toissa ja ottivat palautteen hyvin vastaan, kun ohjasimme kahvi-

laesimiehen kanssa heita.

Yritan aina jutella varsinkin muista toimipisteista tulleiden tyontekijoiden kanssa paivan aika-
na, jotta heilla olisi tervetullut olo toimipisteeseen. Valmistelu- ja kassavuoro tekevat yleen-
sa keskenaan samassa toimipisteessa vuoroja, joten he tulivat keskenaankin hyvin juttuun ja
selvasti viihtyivat. Jutustelussa tulee aina valilla se ongelma, etteivat kaikki tyontekijat osaa
tehda toita samaan aikaan, kun keskustelevat tyokaverin kanssa. Varsinkin valmisteluvuorossa
kanssa on mielestani haastavaa huolehtia seka tyoilmapiirista, etta tyon tehokkuudesta. Val-
misteluvuorossa ollut tyontekija tulee tekemaan jatkossakin tassa toimipisteessa melko paljon
vuoroja ja aion kiinnittaa hanen kanssaan huomiota erityisesti siihen, ettei keskustelu hairitse

hanen tyontekoaan.
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Huomenna minulla on suunnitellusti tyovuoro toimipisteessa A. Toimipisteen B tyontekijan
sairausloma jatkuu kuitenkin huomiselle, joten tyovuorot muuttuivat. Toimipisteessa on ollut
sen verran rauhallisia paivia, etta uskomme parjaavamme huomenna kolmella tyontekijalla,
jos on hyva tiimi kasassa. Mina tulen tekemaan sairauslomalla olevan tyontekijan aamuvuoron
toimipisteeseen B, ja tyontekija, joka oli tanaan kassavuorossa, menee tekemaan minun vuo-

roni toimipisteeseen A.
Keskiviikko 20.3.2019

Olin tanaan aamuvuorossa toimipisteessa B. Meita oli tanaan siis vain kolme tyontekijaa. Aa-
mu meni mukavasti ja sain kaikki suolaiset tehtya ja tauon pidettya suunnitellusti ennen lou-
nasta. Kassavuorossa oli toimipisteen oma tyontekija. Toimipisteessa on huomenna suunnitel-
lusti vain kolme tydvuoroa ja kassavuorossa on sama tyontekija, joka oli eilen valmisteluvuo-
rossa. Han ei ole ennen ollut toimipisteessa toissa, kun tyovuoroja on vain kolme. Keskuste-
limme aamulla kassavuoron kanssa huomisesta paivasta. Han on itse iltavuorossa huomenna.
Puhuimme siita, etta huomista kassavuoroa tulee muistuttaa astianpesun tarkeydesta ja siita,
etta se on kassavuoron tarkein tehtava heti asiakaspalvelun jalkeen. Kassavuorossa oleva
tyontekija sanoi huomanneensa saman asian, etta huomenna vuoroon tulevalla tyontekijalla

on tapana jaada suustaan kiinni, jolloin tyonteko karsii.

Iltavuoro alkoi kello 11.00. Iltavuoroon tuli kiertava esimies, joka tekee huomenna toimipis-
teen kolmannen vuoron eli aamuvuoron. Kavin myos hanen kanssaan lapi huomista paivaa ja
sita, miten kassavuoroa tulee opastaa toimimaan. Lounas oli melko samanlainen kuin edelli-
sena paivana, yhta piikkia lukuun ottamatta rauhallinen. Koska meilta puuttui yksi vuoro,
mina tein valmisteluita lounaan jalkeen. Kun olin saanut keittamiset ja pilkonnat tehtya, tau-
otin kassavuoron. Taman jalkeen tein lounasmisat. Tein misoja hieman vahemman mita teesi,
eli tuotannonohjausjarjestelma pyysi, silla viikko oli ollut normaalia rauhallisempi. Taman

jalkeen paastin iltavuoron tauolle ja tein silla aikaa hanen vuorolleen kuuluvia tehtavia.

Puhuimme paivan aikana kiertavan esimiehen kanssa tulevasta esimiespalaverista. Palaverin
aiheena on toimipisteen A esimiestilanne taman hetkisen kahvilaesimiehen jaadessa aitiyslo-
malle, seka kesalomat. Kerroin hanelle, etta en ole halukas ottamaan kahvilaesimiehen paik-
kaa vastaan, jos sita minulle tarjotaan. Kysyin hanelta, mita mielta han on asiasta, jos sita
tarjotaan hanelle. Han sanoi, ettei usko niin kayvan, mutta ei kuulemma ole halukas otta-
maan paikkaa vastaan, jos niin kay. Keskustelimme siita, miksi emme halua siirtya vakituisesti
toimipisteeseen A ja molemmilla syyksi nousi toimipisteen viereinen leikkipaikka ja sen mu-
kanaan tuomat haasteet. Puhuimme myos toimipisteessa A hiljattain aloittaneesta uudesta
tyontekijasta. Kyselin onko vuoroesimies nahnyt hanta viimeaikoina ja miten hanella on suju-
nut. He olivat eilen olleet molemmat tyovuorossa samaan aikaan. Toimipisteessa on ollut

melko kiireista viime aikoina ja uusi tyontekija on kuulemma ollut hieman vaikeuksissa kaikki-



33

en tyotehtavien suorittamisen kanssa. Han ei oikein ehdi tehda kaikkia paivaan kuuluvia teh-
tavia asiakaspalvelun ja astianpesun ohella. Vuoroesimies oli sita mielta, etta on vain ajan

kysymys, milloin uusi tyontekija irtisanoutuu.
Torstai 21.3.2019

Olin valmisteluvuorossa toimipisteessa A. Vuoroni alkoi 10.30 ja ensimmaiseksi pilkoin to-
maattia seka tomaattisipulisalaattia. Taman jalkeen tehtavani oli olla lounasajan apuna kas-
salla, astianpesussa seka keittiossa. Uusi tyontekija oli kassavuorossa, joka alkoi 11.00. Han
vaikutti vuoroon saapuessa ihan hyvan tuuliselta ja lounas lahti mukavasti kayntiin. Oli kui-
tenkin niin hiljaista, etta aloin tehda pilkontoja jo lounasaikana. Minun lisaksi oli kolme muu-
ta tyontekijaa, jotka saivat hyvin palveltua lounasasiakkaat. Jossain vaiheessa uusi tyontekija
kysyi minulta hanen tulevasta tyovuorostaan, joka on 10 tunnin mittainen. Han kysyi paivaan
kuuluvista tauoista. Ihmettelin, miksi hanella on niin pitka vuoro, ja sanoin katsovani tyovuo-
roja tietokoneelta tyovuoro-ohjelmasta, jotta hahmotan paremmin, mika vuoro on kyseessa.
Tyovuoro-ohjelmasta selvisi, etta kyseessa on hanen toinen oma valmisteluvuoro, johon on
annettu 2 tuntia lisaaikaa. Normaalisti vuoro on 8 tunnin mittainen, mutta alkuun tekeminen
ei ole yhta ripeaa, jonka takia tyovuorot suunnitellaan normaalia pidemmiksi. Kassalla ei ollut
asiakkaita, joten menin hanen viereensa ja selitin hanelle, mita tyovuoro pitaa sisallaan ja
miksi se on niin pitka. Kerroin myos, ettei tyovuoroon kuulu ylimaaraista taukoa. Han tuohtui
tasta, alkoi kayttaa voimasanoja seka korotti aantaan. Pyysin hanet nurkan taakse pois kassal-
ta, silla kaytos ei ollut sopivaa asiakkaiden nahden. Han kertoi minulle edellisista tyopaikois-
taan, mihin han on tottunut ja mita odottaa talta tyopaikalta. Kerroin hanelle, miten meilla
asiat on ja etten voi luvata hanelle ylimaaraisia taukoja, mitka ei kuulu muillekaan. Han sa-
noi, etta siina tapauksessa tama tyopaikka ei ole hanta varten, ja etta han soittaa tauollaan

eraalle valmentajallemme ja irtisanoutuu.

Han jatkoi vuoroaan kassalla, mutta hanen huonotuulisuutensa nakyi myos asiakkaille. Lou-
nasajan lopuksi kassalle meni avuksi toinen tyontekija, joka oli apuvuorossa. Tyontekijan
kayttaytyminen kassalla ei ollut sopivaa ja olisin halunnut siirtaa hanet kassalta muihin tyo-
tehtaviin, mutta han ei viela osaa tehda muita kuin kassatoita, joten ei ollut vaihtoehtoja. En
myoskaan voinut pyytaa hanta sivuun ja antaa hanelle palautetta kayttaytymisestaan, koska
pelkasin, etta han lahtee kesken tyopaivan. Minulla oli viela heti vuoroni jalkeen esimiespala-
veri, joten en pystyisi jaamaan paikkaamaan hanen vuoroaan loppuun. Illat ovat myos olleet
erittain kiireisia viimeisten paivien aikana, joten emme todennakdisesti olisi parjanneet pai-
vaa loppuun ilman hanta. Han kuitenkin rauhoittui hetken aikaa kiukuteltuaan ja oli taas mel-
ko hyvalla tuulella parin tunnin paasta. Pidin tauon hieman ennen kolmea ja kavin pukuhuo-
neessa hakemassa tyovuoromuutoslistan. Kahvilaesimies oli tulossa kolmelta alkavaan iltavuo-
roon ja nain hanet pukuhuoneessa. Puhuimme uudesta tyontekijasta ja kerroin hanelle mita

paivan aikana tapahtui. Oletin, etta tyontekija soittaa valmentajalle taukonsa aikana ja irti-
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sanoo itsensa. Kahvilaesimies kertoi, etta hanen kanssaan on ollut vastaavanlaisia haasteita
aikaisemminkin. Puhuimme myos hanen temperamenttisuudestaan ja mielialanvaihteluista ja

siita, etta on kaikille parasta, jos han nyt irtisanoo itsensa.

Paiva jatkui ja uusi tyontekija paasi tauolle kolmen jalkeen. Han ei kuitenkaan ilmeisesti soit-
tanut valmentajalle tauollaan. Han ei myoskaan puhunut kahvilaesimiehelle mitaan aikai-
semmin paivan aikana tapahtuneesta. Sain hommani tehtya juuri aikataulussa eli olin 17.00
valmis. Taman jalkeen vaihdoin tyovaatteet pois ja siirryin kahvilan puolelle esimiespalave-

riin.

Paikalla olivat ketjupaallikko, toimipisteen B kahvilaesimies, kiertava vuoroesimies seka toi-
mipisteen A toinen vuoroesimies. Palaverin lopputuloksena oli se, ettei toimipisteeseen A
nimeta ollenkaan kahvilaesimiehen sijaista, vaan kolme vuoroesimiesta jakaa esimiesvastuun.
Keskustelimme myos kauppakeskuksen leikkipaikasta ja siita, miten se vaikuttaa tyohyvinvoin-
tiin. Asiasta on kuulemma oltu useasti yhteydessa kauppakeskusjohtoon, mutta asialle ei to-

dennakoisesti ole tapahtumassa mitaan lahiaikoina.
Viikkoanalyysi

Hyva tyoilmapiiri on asia, joka auttaa tyontekijoita jaksamaan vaikeina aikoina ja antamaan
aina parastaan. Myos tutkimusten valossa on todettu, etta tyoilmapiirista huolehtivat yrityk-
set menestyvat muutenkin. Varsinkin tyoymparistossa, jossa ollaan koko ajan yhteydessa asi-

akkaisiin, tyoilmapiiri vaikuttaa myos asiakaskokemukseen. (Aro, 2018.)

Jos tyoilmapiirissa on parantamisen varaa, se vaikuttaa oleellisesti tyossa viihtyvyyteen. Tasta
voi seurata helposti muitakin ongelmia, kuten sairauspoissaolojen lisaantymista, tyotapatur-
mien lisaantymista, yhteistyon ja tuottavuuden laskua ja vaihtuvuuden kasvamista. Huono
tyoilmapiiri voi siis pahimmillaan vaikuttaa yrityksen maineeseen, palvelukykyyn seka talou-
teen. (Aro 2018, 27.)

Tyoilmapiiriin vaikuttaminen ei kuitenkaan yleensa vaadi suuria investointeja, ainakaan ta-
loudellisesti. Hyvan tyoilmapiirin perusta lahtee hyvasta kayttaytymisesta ja muiden huomi-
oon ottamisesta. Jokaisella on velvollisuus suhtautua ystavallisesti tyotovereihin. Yksilon toi-
minnalla on suuri vaikutus koko ryhman toimintaan. Tama on asia, joka tuntuu unohtuvan
helposti tyontekijoilta, jonka takia omaa kaytosta ei pahemmin tarkastella. Tama tulee ilmi
selvemmin tilanteissa, joissa jonkun tyontekijan huono kayttaytyminen vaikuttaa negatiivises-
ti koko tyoilmapiiriin, mutta on hyva tiedostaa, etta sama patee myos toisinpain. Yhdenkin

tyontekijan positiivinen muutos saattaa tehda ihmeita tyoilmapiirille. (Aro 2018, 26 - 27.)

Tyoilmapiiri on vaikea asia, silla siihen vaikuttaa olennaisesti ihmisten henkilokohtaiset tun-

teet ja niiden ilmaiseminen. Jokaisella on oikeus omiin tunteisiin ja mielipiteisiin, mutta tyo-
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ilmapiirin kannalta on tarkeaa kiinnittaa huomiota siihen, miten kukin ilmaisee omat tunteen-
sa ja mielipiteensa. Jos tyontekijalla on negatiivisia tunteita, hanen tulee hallita tunteensa ja
pystya kasittelemaan niita rauhallisesti. Tyokaveria kohtaan ei saa koskaan kayttaytya viha-
mielisesti, vaikka omat tunteet kuohuisivatkin. Tyopaikalla tapahtuvassa kommunikoinnissa on
tarkeaa, etta kaikki aggression tunteet pysyvat hallinnassa. Jos tyopaikalla esiintyy aggressii-
vista kayttaytymista, se saa muissa aikaan pelon tunnetta. Terveessa tyoymparistossa ei ke-
nenkaan tulisi tuntea pelkoa. (Aro 2018, 30 & 57.)

Hyva tyoilmapiiri on teoriassa helppoa, koska se vaatii vain hyvia kaytostapoja, eika mitaan
sen ihmeellisempaa. Kaytannossa tama ei kuitenkaan aina toteudu, silla hyvat kaytostavat
eivat ole kaikille itsestaanselvyys ja ihmisilla on omat tapansa kommunikoida. Tama johtaa
sithen, etta tyoilmapiiria on johdettava. Tyoilmapiirin johtamista voi helpottaa, jos laaditaan
kirjallinen selvitys siita, minkalaista kaytosta tyontekijoilta odotetaan, ja mita ei sallita.
(Aro, 2018.)

Tyoilmapiiri ongelmien ehkaisemisessa tulee kiinnittaa huomiota erityisesti konfliktien hoi-
toon, suorituksen johtamiseen seka varhaiseen puuttumiseen. Suorituksen johtaminen on
tyontekijan ohjaamista, opastamista, neuvomista, valmentamista ja palautteen antoa. Kon-
fliktit ovat tyoyhteisoissa vaistamattomia. Olennaista tyoilmapiirin kannalta on se, etta kon-
fliktit kasitellaan yhdessa kaikkien kanssa, joita konfliktitilanne koskettaa. Tama on myos
syyta tehda mahdollisimman nopeasti tilanteen jalkeen. Konflikteja kasiteltaessa on erityisen
tarkeaa, etta siina mukana olevat ihmiset ovat kiinnostuneita selvittamaan asian. Tyoilmapii-
rissa ilmeneviin ongelmiin tulee kiinnittaa heti huomioita kun niita havaitaan. Ongelmiin
puuttuminen varhaisessa vaiheessa on huomattavasti edullisempaa kaikkien kannalta, kun
tilanteen ei annetta menna liian pitkalle. Tyontekijoiden velvollisuus on kertoa huomioistaan
esimiehelle ja esimiehen velvollisuus on puuttua asiaan. Esimies voi toteuttaa varhaisen puut-
tumisen strategiaa olemalla aidosti kiinnostunut tyontekijoiden hyvinvoinnista ja kyselemalla
esimerkiksi “mita kuuluu?”. (Aro 2018, 149 - 154.)

Paivakirjamerkinnoissani viittasin uuden tyontekijan kaytokseen ja sen vaikutuksista asiakkai-
siin. Hanen kayttaytymisensa vaikutti selvasti myos sen paivan tyoilmapiiriin. Han teki kayt-
taytymisellaan muillekin selvaksi haluttomuutensa tyoskentelyyn ja kayttaytyi osittain jopa
aggressiivisesti muita kohtaan tiuskiessaan. Hanen tulee oppia hallitsemaan tunteitaan pa-
remmin tyoilmapiirin parantamiseksi. Hanen kaytoksestaan tuli kyseiselta paivalta useampi
asiakaspalaute, jossa kerrottiin toykeasta asiakaspalvelusta. Han ei taman paivan jalkeen ole
puhunut irtisanoutumisesta ja vaikuttaa silta, etta han on halukas jatkamaan yrityksessa tyos-
kentelya. Asiakaspalautteet tullaan kasittelemaan hanen kanssaan esimiehen toimesta. Odo-
tan mielenkiinnolla, miten han suhtautuu palautteisiin, ja onko han halukas kehittamaan asia-

kaspalveluaan seka tunteiden hallintaansa.
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Aro mainitsee kirjassaan Tyoilmapiiri kuntoon (2018, 149), etta tyoilmapiiriongelmien ehkai-
syn tarkein yksittainen asia on tyorauhasta huolehtiminen. Mainitsin paivakirjamerkinnoissani
leikkipaikan aiheuttamista ongelmista ja niiden vaikutuksesta tyoilmapiiriin. Leikkipaikan
tuomat haasteet vaikuttavat negatiivisesti tyorauhaan varsinkin iltavuoroissa. Tama on haas-
teellista, silla esimiehet, eika yrityksen johto, voi talla hetkella vaikuttaa tahan tilanteeseen.
Koen, etta ongelman helpottamiseksi talla hetkella ainoa keino on iltavuorojen hajauttaminen
mahdollisimman tasaisesti tyontekijoiden kesken. Nain kukaan ei joudu jatkuvasti kokemaan

iltavuorojen tuomaa negatiivista painetta.

3.6 Seurantaviikko 6

Viikon teemana ovat ruokatuotantoprosessin eri vaiheet ja havikin muodostuminen. Viikon
aikana pohdin havikin syntymisen syita, ja miten havikkia voisi mahdollisesti pienentaa myyn-

tihavikkia lisaamatta.
Maanantai 25.3.2019

Olin iltakeittiovuorossa toimipisteessa A. Vuoroni alkoi klo 15. Paiva oli ollut siihen asti todel-
la rauhallinen ja jatkui myos rauhallisena iltapaivan edetessa. Paakeittiovuorossa oli kiertava
esimies, joka kertoi minulle toimipisteen kuulumiset. Toimiston tietokone on ollut epakunnos-
sa perjantaista lahtien, joten kaikki tietokoneella tehtavat tyot on tehtava keittion puolella
sijaitsevalla tietokoneella. Kauppakeskuksessa on keskiviikosta sunnuntaihin tarjouspaivat.
Keskiviikolle, torstaille ja perjantaille on suunniteltu apuvuoro klo 13:00 - 20:00. Kiertava
esimies otti asian puheeksi ja ihmetteli, miksi viikonlopulle ei ole suunniteltu apuvuoroja.
Katsomme loppuviikosta minkalainen myynti on ollut, ja paatamme sen perusteella, tarvit-
semmeko lauantaille ylimaaraisen vuoron. Lupasin myos kysya huomenna kahvilaesimiehelta,
mita mielta han on asiasta, ja minkalaisia viikonloput ovat olleet. Kiertava esimies lupautui

tulemaan lauantaina toihin, jos apuvuorolle on tarvetta.

Tein Heinon tilauksen vuoroni alkaessa, silla ruoka-annoksia ei juuri mennyt. Tilaus piti tehda
keittion tietokoneella, joten se oli vahan haasteellisempaa kuin normaalisti. Sain tilauksen
tehtya, asiakasvirta vilkastui ja ruoka-annoksiakin tilattiin. Ruoka-annoksia meni melko run-
saasti iltaan asti ja kassavuoro jai onneksi avukseni, koska emme olleet ehtineet tekemaan
juuri mitaan illan tyotehtavia. Pesimme viela yhdessa lattiat, jonka jalkeen han lahti kotiin.
Hanen vuoronsa venyi 40 minuuttia ja minun vuoroni venyi loppujen lopuksi 20 minuuttia. Ilta
oli melko rauhallinen, leikkipaikasta ei aiheutunut tanaan juuri yhtaan harmia. Maanantai-
iltaisin asiakastilojen tuolit nostetaan poydille ja lattiat lakaistaan perusteellisesti, silla tiistai
aamuisin asiakastilan lattiat pestaan. Vaikka asiakastilasta oli valot pois ja tuolit poydilla,
sinne tuli nuoria istumaan sohville. Pyysin heita poistumaan ja he tekivat niin. Siivosin keitti-

on puolella ja huomasin jossain vaiheessa toisen nuorisoporukan asiakastiloissa, joka kuitenkin
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lahti, ja jatti roskiaan poydille, saman tien kun nain heidat. Viimeiseksi vein roskat lastauslai-

turille ja hain samalla matkalla pakkasesta kakkuja sulamaan huomista varten.
Tiistai 26.3.2019

Olin valmisteluvuorossa toimipisteessa A. Vuoroni oli merkitty alkamaan 10.30. Tajusin aamul-
la, etta vuorooni kuuluu leipomon kuorman purkaminen, jota ei ollut huomioitu ajassa. Lahdin
toihin aikaisemmin ja aloitin tyot kymmenelta. Aloitin kuorman purkamisella. Kun sain kuor-
man purettua, lounas alkoi kovalla vauhdilla. Koko lounasaika oli poikkeuksellisen kiireinen ja
jouduimme myos tekemaan valmisteluja lounaan aikana, koska raaka-aineet loppuivat kesken.
Keitin nuudelia ja gluteenitonta pastaa, seka pilkoin paprikaa ja limea. Meilla on taman ja
ensiviikon ajan nuudelisalaattitarjous, joka vaikuttaa raaka-aineiden menekkiin. Nuudelisa-
laatteja meni paljon jo lounasaikana, ja niiden menekki jatkui koko paivan ajan. Nuudelisa-
laatteihin tulee nuudelia, paprikaa seka limea, joten tehdessani valmisteluita seuraavalle
paivalle, valmistin kaikkia naita raaka-aineita enemman. Lounasaikana vein myos ruoka-
annoksia poytaan. Keittiovuorossa ollut tyontekija unohti toistamiseen annoksista herneenver-
sot, josta muistuttelin hanta pitkin paivaa. Paivan aikana meni muutama falafel-annos, joita
emme olleet viela aikaisemmin valmistaneet. Tutustuimme yhdessa keittiovuoron kanssa oh-
jeisiin ja annosten valmistamiseen. Ohjeet olivat selkeat ja saimme annokset valmistettua

niita noudattamalla.

Olin hieman jaljessa tyovuorooni kuuluvista tehtavista, koska olin auttanut astianpesussa,
seka pullien paistamisessa. Aamuvuoron tyopaiva venyi puolitoista tuntia, silla hankin auttoi
astianpesussa omien toidensa ohessa. Kahvilaesimies tuli iltavuoroon ja kerroin hanelle, etta
meilla on ollut kiire paiva, joten han aloitti vuoronsa hieman aikaisemmin. Kun olin saanut
valmistelut tehtya, vuorooni kuului viela paivan viimeisten suolaisten tekeminen. Suolaisia oli
todella vahan tehtavana, jonka ansiosta sain vuorooni kuuluvat tehtavat tehtya ajallaan. Jain

kuitenkin viela hetkeksi muiden avuksi ja autoin muun muassa astianpesussa.

Keskustelimme kahvilaesimiehen kanssa huomenna alkavista tarjouspaivista ja pohdimme,
miten ne vaikuttavat myyntiimme. Samaan aikaan on myos Hullut Paivat ja muita alennus-
myynteja toisissa kauppakeskuksissa, josta paattelimme, ettei vaikutus myyntiin ole valtta-
matta kovinkaan suuri. Kahvilaesimies kertoi myos, etta viime viikonloppuna oli ollut todella

rauhallista. Sen perusteella emme siis tarvitsisi lauantaille apuvuoroa.
Keskiviikko 27.3.2019

Olin paakeittiovuorossa toimipisteessa A. Paivani alkoi tyovuororakenteen mukaan yhdeksalta,
mutta meilla oli asiakastilaus tehtavana, joka noudettiin yhdeksalta. Tulin puoli tuntia aikai-
semmin tekemaan tilauksen. Yhdeksalta kavin siistimassa asiakastiloja, jotka olivatkin yllat-

tavan siistit. Kysyin aamuvuorolta, oliko han jo kaynyt siistimassa tiloja, mutta ei han ollut.
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Taman jalkeen palvelin asiakkaita, keitin kahvia, pesin astioita ja aloin avata salaattidelia.
Kymmeneen mennessa olin avannut salaattidelin ja keskityin asiakaspalveluun. Aamu oli ollut
tahan asti melko rauhallinen, mutta heti lounasajan alettua paiva vilkastui. Olin yhteentoista
asti kassalla, kunnes kassavuoron tyovuoro alkoi. Lounasaikana olin siella, missa minua mil-
loinkin tarvittiin. Kyseisen tyovuoron nimi on hieman harhaanjohtava, silla varsinainen ruoka-
annosten valmistaminen alkaa vasta lounaan jalkeen, kun aamukeittio siirtyy muihin tehta-
viin. Paiva oli melko samanlainen kuin eilen, eli todella kiireinen. Jouduimme taas keittamaan
lounaan aikana lisaa gluteenitonta pastaa ja pilkkomaan paprikaa. Opastin valmisteluvuoroa
tekemaan nuudelia, paprikaa ja limea enemman, mita taulukot pyytavat. Meille tuli onneksi
apuvuoro 13.00. Olin hetken keittiossa, jonka jalkeen pidin tauon, ja palasin keittioon. Ruo-
kaa meni tasaiseen tahtiin muutaman tunnin ajan. Kolmelta tuli hiljaisempi hetki ja sain
tehtya paivan toimistotyot keittion tietokoneella. Yleensa teen toimistotyot taukoni aikana
toimistossa, mutta nyt kun tietokone on epakunnossa, taytyy ne tehda jossain hiljaisessa va-

lissa, ettei hairitse ruoka-annoksien valmistusta.
Perjantai 29.3.2019

Olin iltakeittiovuorossa toimipisteessa B. Paivassa oli vuororakenteen mukaiset nelja tyovuo-
roa. Paivani alkoi yhdeltatoista ja lounaan ajan valmistin ruoka-annoksia aamukeittiovuoron
kanssa. Lounas alkoi rauhallisesti, mutta vilkastui puolenpaivan aikoihin. Hieman ennen kello
yhta aamukeittiovuoro alkoi tehda suolaisia, jolloin mina jain yksin valmistamaan ruoka-
annoksia. Ruoka-annosten valmistuksen ohella tein tayttoja. Tayttolistamme on uudistunut ja
siina oli mielestani muutama korjattava asia, joista laitoin sahkopostiviestia eteenpain. Sielta
puuttui esimerkiksi yksi raaka-aine kokonaan ja joistain raaka-aineista puuttui erityishuomio
merkinta. Esimerkiksi pavuissa on ennen ollut merkinta ”taytetaan vasta kun loppuu vetaris-
ta” ja pyysin, etta sama merkinta lisataan myos uuteen listaan. Pavuissa on melko lyhyt saily-
vyysaika ja niita menee vain muutamaan ruoka-annokseen. Pavut tulevat sailykkeena ja pak-
kauskoko on menekkiin nahden melko suuri. Jos papuja taytetaan etukateen, niista syntyy

helposti turhaa havikkia.

Iltapaiva oli aika rauhallinen ja jain yksin toihin kellon ollessa varttia vaille viisi. Melkein heti
yksin jaatyani, ruoka-annoksia tilattiin ja sainkin tehda niita keittion sulkemiseen saakka. Olin
onneksi saanut tehtya illan tehtavia, kuten saldotarkastuksia ja kylmavetolaatikoston siivouk-
sen, seka raaka-aineiden paivamaarien tarkastuksen, jo ennen kun jain yksin toihin. Keittion
sulkemisen jalkeen siivosin asiakastilat, kerasin likaiset astiat pois ja pesin ne. Taman jalkeen
pesin astianpesu nurkkauksen ja astianpesukoneen, suljin kahvilan, suljin kassan alueen ja

vein roskat.

Toimipisteessa menee ensi viikon torstaina iso asiakastilaus, johon valmistamme 100 sampy-

laa. Asiakastilausta varten pitaa tilata enemman raaka-aineita. Tilaamme osan raaka-aineista
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Heinon tukusta ja osan omalta leipomoltamme. Heinon kuorma tulee torstaisin ja maanantai-
sin iltapaivalla, joten raaka-aineet pitaa tilata jo maanantain kuormaan. Maanantain tilaus
tehdaan huomenna lauantaina. Huomenna toimipisteessa ei ole esimiesta paikalla, joten las-
kin tilakseen tarvittavat raaka-ainemaarat ja kirjoitin huomiselle ohjeen, jonka mukaan tila-
uksen tekija osaa tilata raaka-aineita riittavasti. Leipomon kuorma tulee keskiviikkona ja se
tilataan tiistaina. Olen itse tiistaina vapaalla, mutta toimipisteessa on kiertava esimies tyo-

vuorossa, joka varmistaa, etta raaka-aineita tilataan riittavasti.

Lauantai 30.3.2019

Olin valmisteluvuorossa toimipisteessa A. Tulin hieman aikaisemmin toihin, silla minun piti
vaihtaa tyopuhelimeeni uusi sim-kortti, seka keskustella uuden tyontekijan kanssa eraasta
asiakaspalvelutilanteesta. Hanen kanssaan oli kayty keskustelu aikaisemmin talla viikolla asia-
kaspalautteiden pohjalta. Keskustelusta tuli yhteenveto toimipisteen esimiehille. Yhteenve-
dosta kavi ilmi, etta eraassa asiakaspalvelutilanteessa, johon olin mennyt avuksi, han oli ko-
kenut tulleensa nolatuksi minun toimestani. Kavimme tilanteen lapi ja pyysin hanelta anteek-
si, jos hanelle oli tullut tilanteesta paha mieli. Hanen kanssaan oli kayty keskustelussa myos
lapi muun muassa se, ettei se saa nakya asiakkaille, jos on huono paiva. Han oli saanut use-
amman asiakaspalautteen toykeasta palvelusta. Seurasin hanen asiakaspalveluaan paivan ai-

kana ja se oli parantunut huomattavasti keskustelun jalkeen.

Talle paivalle ei ollut otettu ylimaaraista vuoroa, silla emme odottaneet poikkeuksellisen
suurta myyntia. Vuoroni alkoi kymmenelta ja ensimmaisena tehtavanani oli tukusta tulleiden
pussitettavien raaka-aineiden pussitukset. Naita ovat esimerkiksi kinkku, pekoni, paahtopaisti
ja tonnikala. Kun olin saanut pussitukset tehtya, aloimme valmistaa ennakkotilausta. Meille
oli tehty poytavaraus kello yhdeksitoista. Kahdeksan hengen seurue oli tilannut annokset etu-
kateen ja valmistimme ne heille valmiiksi. Kun annokset olivat valmiina, pesin hetken astioita
ja puolelta paivin aloitin valmistelutyot. Yhden aikaan iltapaivalla asiakkaita alkoi tulla tasai-
seen tahtiin ja kassalla oli jatkuvasti jonoa. Valmisteluvuoron ei ole tarkoitus osallistua asia-
kaspalveluun, annosten valmistamiseen tai astianpesuun valmisteluiden aloittamisen jalkeen,
paitsi akuutissa tilanteessa. Iltapaivalla tuli niin kiire, etta jouduin useampaan otteeseen
keskeyttamaan omat tyotehtavani ja auttamaan astianpesussa tai asiakaspalvelussa. Tasta

syysta jain jalkeen omasta aikataulustani. Loppujen lopuksi paivani piteni tunnilla.

Sunnuntai 31.3.2019

Olin iltakeittiovuorossa toimipisteessa A. Iltakeittion tehtaviin kuuluu sunnuntaisin valmiste-
lut. Vuoroni alkoi yhdeltatoista ja aloitin melkein heti valmistelutyot. Aamukeittiovuorossa
ollut tyontekija sanoi, etta aamulla oli tullut todella paljon havikkia suolaisista tuotteista.

Pohdimme, etta tahan saattaa vaikuttaa se, etta meilla on nyt kauppakeskuksen tarjouspaivi-
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en takia monet salaatit tarjouksessa. Tasta syysta monet asiakkaat valitsevat ehka herkemmin

salaattiannoksen, kuin suolaisen tuotteen vitriinista.

Paiva oli aika kiireinen, joten autoin valilla astianpesussa, seka paastin aamukeittiovuoron ja
kassavuoron tauolle. Viiden aikaan minulla oli viela valmistelutyot kesken ja aamuvuoro jai
hetkeksi keittioon auttamaan, jotta sain tehtya rauhassa tehtavani loppuun. Kassavuoro jai
myos hieman ylitoihin, silla salissa oli viela paljon likaisia astioita. Oma paivani venyi myos,
koska siivottavaa oli sulkemisen jalkeen melko paljon. Loppujen lopuksi kaikkien tyovuorot

venyivat noin puolella tunnilla.

Viikkoanalyysi

Ruokatuotantoprosessi koostuu useista ydinprosesseista ja ydinprosessit edelleen tukiproses-
seista. Tutkijasta riippuen, prosessit maaritellaan hieman eritavalla, mutta sisalto on sama.
Teija Taskisen (2007) luoma raportti ammattikeittioiden ruokatuotantoprosesseista perustuu
kahdeksan erilaisen ammattikeittion ruokatuotantoprosessin vaiheisiin, joiden pohjalta han on
luonut yleisen ruokatuotannonprosessien mallin. Taman mallin mukaan ruokatuotantoprosessi
koostuu viidesta paaprosessista, jotka ovat ruokatuotannon kokonaissuunnittelu, ruokatuote-
valikoiman hallinta, ruokatuotannon toteutuksen suunnittelu, ruokatuotannon toteutus seka
ruokatuotannon toteutuksen seuranta. Nama paaprosessit puolestaan koostuvat useista osa-

prosesseista.

Ruokatuotannon toteutuksen suunnitteluun kuuluu muun muassa raaka-aineiden tilaaminen,
ruoan-valmistuksen jaksottaminen seka esivalmisteluiden tekeminen. Toteutuksen suunnitte-
luun kuuluu olennaisena osana resurssien maarittaminen. Resurssien maarittaminen pitaa
sisallaan niin tyovoimatarpeen, kuin valmistettavien aterioiden maaran suunnittelun. Valmis-
tusmaarien suunnittelu voi perustua vakiintuneeseen asiakasmaaraan, etukateistilauksiin, tai
ruokamyynnin tilastollisiin tietoihin. Jos valmistettavan ruoan tarve eika asiakasmaara ole
tarkkaan tiedossa, on menekin arviointi haastavaa. Valmistusmaarien arviointi on edellytykse-
na raaka-aineiden tilausprosessille. Valmistusmaara arvion, varastotilanteen ja ruokaohjeiden

avulla lasketaan raaka-aineiden tilaustarve. (Taskinen 2007, 37 - 42.)

Ruokatuotannon toteutus koostuu useista osaprosesseista, joita ovat tuotteiden valmistus,
raaka-aineiden vastaanotto ja raaka-ainevaraston hallinta. Raaka-aineiden vastaanotossa tar-
keaa on laadun ja maaran tarkistaminen, tarvittaessa reklamaatioiden teko, omavalvontaan
liittyvat tehtavat, seka raaka-aineen sijoittaminen oikeaan paikkaan varastossa. Raaka-
ainevarastot tulee pitaa mahdollisuuksien mukaan mahdollisimman pienina laadun heikkene-
misen ehkaisemiseksi. Suuret varastot myos sitovat turhaan paaomaa. Ruoanvalmistusproses-
sia ohjaa reseptiikka. Jos vain pieni osa asiakasmaarasta on ennakkoon tiedossa, tulee valmis-

tuksen prosessien olla hyvin suunniteltuja ja esivalmisteltuja. (Taskinen 2007, 43 - 46.)
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Ruokatuotannon toteutuksen seurannalla pystytaan arvioimaan toiminnan kannattavuutta.
Seurannassa kerataan tietoja ruokatuotantoprosessin onnistumisesta, kaytetyista tuotanto-
panoksista ja niiden tuottamista tuloksista. Tuotantopanokset muodostuvat kaytetyista raaka-
aineista, havikin maarasta, tehdyista tyotunneista seka muista kustannuksista. Erilaiset jar-
jestelmat keraavat tilastollista tietoa myynnista, menekista seka asiakasmaarista. Kun valmis-
telu- ja valmistusmaarista seka syntyneesta havikista kerataan kirjallista tietoa, voidaan nai-
den kaikkien tietojen pohjalta arvioida kannattavuutta. Jos tulos ja tavoite eivat kohtaa,

mietitaan missa muutosta tarvitaan. (Taskinen 2007, 47 - 49.)

Kaikki tuotteet ja raaka-aineet, joista ei saada taytta hintaa, luokitellaan havikiksi. Ruoan-
valmistuskeittioissa havikkia syntyy monissa eri vaiheissa. Ostohavikkia syntyy silloin, kun
tilattu maara ei vastaa vastaanotettua maaraa. Ostohavikin minimoimiseksi on tarkeaa tarkas-
taa aina kuormakirjasta vastaako tilattu maara toimitettua maaraa, ja tehda tarvittaessa
reklamaatio. Nama toimenpiteet tehdaan yrityksessa aina kuorman vastaanoton yhteydessa ja
niiden avulla ostohavikki on pysynyt hyvin kurissa. Vastaanottohavikilla tarkoitetaan puoles-
taan sita, kun tuotteiden vastaanotossa tai kuljetuksessa tuotteet vaurioituvat tai kylmaketju
katkeaa. Vastaanottotarkastuksella ja reklamaatiolla pystytaan vaikuttamaan myos vastaanot-

tohavikin syntyyn. (Laskentatoimi - Havikit 2007.)

Varastointihavikkia on esimerkiksi pilaantumisesta tai vaarasta kiertojarjestyksesta aiheutu-
nut havikki. Kiertojarjestyksesta aiheutunut havikki on puhtaasti tyontekijoiden huolimatto-
muuden aiheuttamaa. Pilaantumishavikkia pystyy estamaan raaka-aineiden oikealla sailytyk-
sella, suojauksella ja kasittelylla. Raaka-aineiden huono sailyvyys on myos yksi tekija, joka

tulee ottaa huomioon pilaantumishavikin syntymisessa. (Laskentatoimi - Havikit 2007.)

Valmistushavikkia on monenlaista; esivalmistushavikkia, ruoanvalmistushavikkia, kypsennys-
havikkia seka ylituotantohavikkia (Rosendahl 1994, 39). Esivalmisteluhavikkia syntyy tuottei-
den esikasittelyn yhteydessa. Esimerkiksi lohennahka ja vihannesten pilkonnasta jaavat kayt-
tamattomat osat ovat esivalmisteluhavikkia. Puolivalmisteiden kaytto vahentaa esivalmistelu-
havikkia (Lampi, R, Laurila, A & Pekkala, M.L. 2006, 90), mutta toisaalta esikasiteltyjen tuot-

teiden sailyvyys saattaa olla huonompi, jolloin syntyy herkemmin varastointihavikkia.

Ylituotantohavikki on nimensa mukaan havikkia jota syntyy, kun tuotteita valmistetaan yli
tarpeen. Menekin seuranta ja valmistusmaarien huolellinen suunnittelu on avainasemassa
ylituotantohavikin estamisessa. Annosteluhavikkia syntyy, kun ruoka-annoksissa ei noudateta
ohjeistuksen mukaisia annoskokoja. Myyntihavikki on puolestaan havikkia, joka syntyy silloin
kun tuotteelle olisi kysyntaa, mutta sita ei ole jostain syysta saatavilla. Raaka-aineiden lop-

puminen ja liian pienet valmistusmaarat aiheuttavat myyntihavikkia. (Rosendahl 1994, 39).
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3.7 Seurantaviikko 7

Viikon teemana on erilaisten ihmisten johtaminen. Tavoitteina on oppia ymmartamaan tyon-
tekijoiden erilaisia nakemyksia, ajattelu- ja toimintamalleja seka niita hyodyntamalla oppia

johtamaan tyontekijoita tavalla, joka motivoi heita tekemaan parhaansa.
Maanantai 1.4.2019

Olin toimipisteessa B tyovuorossa, johon kuului toimistotyot seka viikkosiivouksia. Toimipis-
teen B kahvilaesimies on talvilomalla kaksi viikkoa ja toimin hanen sijaisenaan. Paivani alkoi
6.30 kassapohjien vaihdolla ja tasaamisella, jonka jalkeen tein viikoittaiset toimistotyot. Kos-
ka tanaan on kuun ensimmainen paiva, pakkasin viime kuun materiaalit pusseihin ja laitoin ne

toimistolle. Olin valmis toimistotoista puoli yhdeksan aikaan.

Taman jalkeen siirryin hetkeksi keittion puolelle valmistamaan asiakastilausta. Tilaukseen
meni 20 kinkkujuustosampylaa. Sampyloita valmistaessani kyselin aamukeittiovuorossa olleel-
ta tyontekijalta, joka oli ollut myos viikonlopun toissa, onko uudessa pilkonta-, keittamis- ja
tayttolistassa ilmennyt jotain, mita pitaisi kenties muuttaa. Han sanoi, etta listan mukaan
kaikkea tehtiin todella vahan, mutta selitin hanelle, etta se johtuu siita, etta maanantai aa-
muisin tehdaan nykyaan maanantaille pilkonnat. Mikaan ei ollut kuitenkaan loppunut viikon-
lopun aikana kesken, joten en laittanut viestia eteenpain tarvemaarien nostoihin liittyen. Kun
kavin kylmiossa, huomasin, etta meilla oli todella vahan keitettya fusillipastaa ja kaikki pai-
van salaattimisaukset oli viela tekematta. Katsoin keittamislistalta, etta sunnuntaina oli kei-
tetty ihan oikein listan tarvemaarien mukaan. Fusillipastaa pitaisi keittaa myos erikseen pas-
ta-annoksia varten, ja misata ne valmiiksi annosrasioihin. Tama on uutta keittamislistassam-
me. Naita fusillimisauksia ei oltu keitetty ollenkaan. Kavin asian lapi viikonloppuna toissa
olleen tyontekijan kanssa, ja han sanoi, ettei ollut ymmartanyt, etta niita keitetaan nykyaan
erikseen. Kun olin saanut kinkkujuustosampylat tehtya, autoin viela sen verran, etta keitin
fusillipastaa ja misasin sen valmiiksi pasta-annoksia varten seka keitin kylmioon salaatteja
varten lisaa fusillipastaa. Tasta laitoin myos viestia eteenpain, etta sunnuntain tarvemaaraa

voi nostaa, silla maanantaina tehdaan paljon salaattimisauksia.

Kello oli hieman vajaa yksitoista, kun siirryin viikkosiivouksiin. Siivouksia varten on tehty
suuntaa antava lista, missa on mainittu siivouskohteita. Viikonloppuna oli siirretty kelloja,
joten ensin siirsin kellon oikeaan aikaan ja samalla putsasin kellon, joka oli paksun rasvan
peitossa. Taman jalkeen katsoin listalta siivouskohteita ja aloitin astianpalautuskarryjen pe-
sulla, koska karryt olivat juuri sopivasti tyhjillaan. Seuraavana listalla olisi ollut tiskinurkkauk-
sen pesu, mutta lounas oli juuri alkamassa, joten jatin tiskinurkan pesun valista. Siirryin taka-
tiloihin pois lounaan alta, pesin henkilokunnan wc-tilan seka siivouskomeron. Molemmista

pesin lattian seka lattiakaivot, pyyhin hyllyt, pesin peilit, wc-ponton, lavuaarit, jarjestelin
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tavarat hyllyille ja siivouskomerosta pyyhin kaikkien pesuaineiden purkit. Paivan lopuksi kir-

joitin sahkopostin paivan aikana tehdyista siivouksista ja valitin sen toimipisteen esimiehille.

Keskiviikko 3.4.2019

Olin iltavuorossa toimipisteessa B. Paivani alkoi kello yksitoista ja lounaan ajan olin aamukeit-
tiovuoron apuna keittiossa. Aamukeittiovuoro valmisti ruoka-annoksia ja minun tehtavani oli
paistaa leipaa, tehda misauksia, paistaa pullaa ja tarvittaessa auttaa ruoka-annosten valmis-
tamisessa. Tanaan meni todella paljon kylmia salaatteja. Lounasajan jalkeen aamukeittiovuo-
ro siirtyi suoalaisten valmistukseen ja mina jain valmistamaan ruoka-annoksia. Ruokaa meni
aika paljon viela lounaan jalkeenkin ja aloitin tayttojen valmistuksen vasta kolmen aikoihin.
En itse ehtinyt tiskaamaan, ja kassavuorossa ollut tyontekija unohtui taas valilla juttelemaan
kassalle, vaikka salissa oli paljon tiskia. Jouduin mainitsemaan hanelle muutaman kerran asi-

asta. Han otti palautteen hyvin vastaan ja meni heti tiskaamaan.

Meilta oli jo aamulla loppunut balsamico-oliividljykastike, ja sita oli tulossa vasta illalla lei-
pomon kuormassa. Kastike on monen asiakkaan suosikki, ja sen ollessa loppu, moni otti tilalle
yrttioljya. Iltapaivalla loppui myos yrttioljykastike, normaalia suuremman menekin takia.
Toimipisteessa oli mennyt edellisviikon lopulla yksi suuri asiakastilaus, johon valmistettiin
kuusi isoa ryhmasalaattia. Salaatinkastikkeena on varmasti ollut balsamico-oliivioljy, jonka
takia se loppui. Aikaisemmin balsamico-oliivioljyn kanssa ei ole ollut ongelmaa riittavyyden

osalta.

Neljan aikoihin valmisteluvuoro oli tehnyt kaikki muut paivan tyotehtavansa paitsi leipomon
kuorman purun. Leipomon kuorma ei ollut viela tullut toimipisteeseen, joten pyysin valmiste-
luvuoroa tekemaan minun tyolistallani olleet suolaiset, silla olin itse hieman aikataulusta
jaljessa. Silla aikaa kun valmisteluvuoro teki suolaisiani, sain taytettya vetarikartan, siistittya
vetarin seka tehtya keittion saldotarkastukset. Kassavuoron paiva loppui viidelta, ja samoihin
aikoihin tuli myos leipomon kuorma. Valmisteluvuoro purki leipomon kuorman ja tuli valilla
avukseni kassalle, kun olin keittiossa valmistamassa ruoka-annoksia. Loppujen lopuksi valmis-
teluvuoro paasi lahtemaan 20 minuuttia aikaisemmin, ja mina paasin lahtemaan ajallaan puoli

tuntia sulkemisen jalkeen.

Torstai 4.4.2019

Olin aamuvuorossa toimipisteessa B. Paivani alkoi varttia yli seitseman. Ensin laitoin laitteet
paalle, valmistin pullat ja avasin kassan alueen. Tassa vaiheessa kello oli kahdeksan ja avasin
kahvilan. Avaamisen jalkeen tein keittion avaamiseen liittyvat tehtavat. Taman jalkeen aloin
valmistaa suolaisia. En saanut valmistettua kaikkia suolaisia, silla kylmasavulohi oli loppu,
eika lahikaupassamme ole sopivaa korvaavaa lohta. Valmisteluvuoro saapui yhdeksalta. Sain

taas hieman hoputtaa valmisteluvuorolaista, silla han ei tuntunut oikein ymmartavan, mita
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kaikkea hanen tulee saada tehtya ennen kuin lounas alkaa. Valisteluvuoron tyotehtaviin kuu-
luu ennen lounasta astianpesu, kassan taytot seka teepussien taytto. Han jai taas useasti kas-
salle seisomaan ja juttelemaan minulle, vaikka olisi pitanyt olla jo hakemassa likaisia astioita
salista. Saimme kuitenkin aamun tehtavat tehtya ja mina ehdin myos pitaa tauon ennen lou-

naan alkamista.

Kauppakeskuksessa oli tanaan verenluovutustapahtuma, johon oltiin tilattu meilta kahvit ja
teet seka 100 sampylaa. Eras valmentajistamme tuli toimipisteeseen valmistamaan sampylat
ja huolehtimaan koko paivan ajan asiakastilauksen hoidosta. Han tuli hieman kymmenen jal-
keen ja teki sampyloita koko lounasajan. Lounaan jalkeen han keitti kahvit termareihin ja
laittoi teevedet valmiiksi. Tilausta tultiin noutamaan yhden aikoihin. Heilla ei ollut veren-

luovutustilassa kylmasailytystiloja, joten he hakivat sampyloita osissa.

Lounas oli melko samanlainen kuin eilenkin. Ruokaa meni tasaiseen tahtiin lounaan alusta
loppuun saakka. Tanaankin meni melko paljon kylmia salaatteja. Tahan vaikuttaa varmaan
lampimammat saat. Kylmemmilla ilmoilla lampimat annokset ovat suositumpia kuin kylmat
annokset. Puoli yhdelta siirryin valmistamaan paivan suolaisia. En kuitenkaan saanut kaikkia
suolaisia tehtya loppuun silla kananmunat loppuivat kesken. Tama johtuu uudesta keittamis-
listasta. Laitoin asiasta viestia eteenpain. Kun olin saanut paivan suolaiset valmiiksi, paivani

paattyi.

Perjantai 5.4.2019

Olin aamuvuorossa toimipisteessa B. Paivani alkoi lattian ja lattiakaivojen pesulla. Taman
jalkeen avasin normaalisti kahvilan ja aloin valmistamaan suolaisia tuotteita vitriiniin. Sain
kaikki suolaiset valmistettua ja nopeat salaatit tehtya ennen lounasajan alkua, niin kuin on
tarkoitus. Taman jalkeen laitoin pullaa paistumaan ja pidin tauon. Tauollani tein samalla
paivan toimistotyot, eli siirsin edellisen paivan havikit koneelle, merkitsin tyovuoromuutokset
tyovuoro-ohjelmaan, seka tein pikatuloksen eiliselta paivalta. Pikatulosta tehdessani huoma-
sin, etta eilisen paivan myynti oli ollut poikkeuksellisen suuri. Paiva oli ollut asiakasmaaral-
taan melko normaali siihen asti kun minun paivani paattyi, joten illan on taytynyt olla todella
kiireinen. Iltavuoron saapuessa han kertoikin, etta ruokaa oli mennyt todella paljon ja hanelta
oli jaanyt illan viimeiset suolaiset tekematta. Onneksi asiakastilausta valmistamassa ollut
valmentaja oli jaanyt auttamaan iltavuoroa ja he olivat molemmat paasseet lahtemaan suun-

niteltuun aikaan.

Meita oli tanaan vain kolme tyovuoroa. Lounasaika oli varsinkin kolmella tyontekijalla melko
kiireinen. Pisimmillaan lounasruokailijat joutuivat odottamaan 20 minuuttia annoksiaan. Lou-
nasannoksissa pyrimme siihen, etta asiakkaan odotusaika on keskimaarin alle kymmenen mi-
nuuttia ja menu-annoksissa alle viisitoista minuuttia. Yksi valmentajista tekee viikoittain lou-

nasseurantaa, josta nakyy lounasaikana valmistettujen lounas- seka menu-annosten keskimaa-
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rainen odotusaika toimipisteittain. Toimipiste B on paassyt tahan asti tavoiteaikoihin todella
hyvin. Jos taman paivan osalta tavoiteajat menevat yli, laitan viestia asiasta, etta meille
pitaa saada myos perjantaipaivalle neljas tyovuoro, silla kolmella tyontekijalla emme pysty

valmistamaan lounasannoksia yhtaan nopeammin.

Lounasajan jalkeen siirsin itseni valmisteluvuoron tydlistalle, silla meilta puuttui tanaan nel-
jas tyovuoro, eli valmisteluvuoro. Aloitin pullien pellittamisella, jonka jalkeen pussitin peko-
nin ja harkiksen pakastamista varten pieniin pusseihin. Taman jalkeen tein keittamiset ja
pilkonnat. Perjantaisin keittamisia ja pilkontoja on todella vahan, silla viikonloppuna ei ole
lounasaikaa ja ruokaa menee huomattavasti vahemman. Kello oli noin kaksi kun olin saanut
valmistelutyot tehtya ja sen jalkeen paastin ensin kassavuoron tauolle, jonka jalkeen paastin
iltakeittiovuoron tauolle. Paivaani oli viela noin puoli tuntia jaljella, joten autoin astianpesus-

sa.
Viikkoanalyysi

On sanomattakin selvaa, etta jokainen ihminen on erilainen. Erilaisten ihmisten johtaminen
vaatii ihmisten ymmartamista. Erilaisuutta voi olla nakyvat tekijat kuten ika, sukupuoli, ulko-
nako tai kaytostavat. Myos nakymattomat asiat kuten persoonallisuus, elamantilanne, arvot,
kiinnostuksen kohteet, luonteenpiirteet ja koulutus tekevat ihmisista erilaisia. Esimiehen on
helpompi ymmartaa alaisiaan, mita enemman han tietaa heista ja heidan erilaisuuksistaan.
(Jabe, 2017.)

Johtajalle on tyypillista valita alaisikseen kaltaisiaan ihmisia, silla han kokee usein itse ole-
vansa oikeassa ja samankaltaisia ihmisia on helpompi ymmartaa. Todellisuudessa erilaisuus on
voimavara, jota pitaisi osata arvostaa. Sen sijaan erilaisuus voi monesti arsyttaa. Hyva tapa
suhtautua erilaisuuteen, onkin yrittaa ymmartaa asioita erilaisen ihmisen nakokulmasta, eika
yrittaa opettaa heita ajattelemaan samalla lailla, kuin itse ajattelee. Kaikella on aina puolen-
sa, esimerkiksi hitaalta vaikuttava tyontekija voi olla toisaalta harkitseva ja tarkempi kuin

nopeammat tyontekijat. (Jabe, 2017.)

Tyontekijoiden erilaisuuden ymmartaminen on tarkeaa motivoinnin onnistumiseksi. Tyonteki-
joiden erilaisuuksiin tutustuessa voi kayttaa apuna erottelutyyppeja. Erottelutyypit kertovat
ihmisten tavasta hahmottaa maailmaa seka vastaanottaa informaatiota. Erottelutyyppien
tunnistaminen antaa avaimet paremmalle vuorovaikutukselle. Erottelutyypit eivat ole toisiaan
poissulkevia, vaan eri tilanteissa voi tulla ihmisesta erilaisia tyyleja esiin. Erottelutyyppien
avulla voi muodostaa ihmisesta motivaatioprofiilin, joka auttaa motivaation luomisessa. Moti-
vaatioprofiilin osa-alueita ovat toiminnan suunta, motivaation suunta, arvioinnin lahde, toi-
minnan puitteet, hahmottaminen, paatoksenteko, tyoskentelytapa, stressinsieto ja elaytymi-

nen ajan suhteen. (Jabe, 2017.)
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Toiminnan suunnan erottelutyyppeja ovat tarkkaan harkitseva ja asioihin tarttuva. Tallaisten
ihmisten on joskus vaikea tehda toita yhdessa, silla toinen stressaantuu siita, etta asiat ta-
pahtuvat turhan nopeasti ja toinen siita, ettei mitaan tapahdu. Motivaation suunnan tyyleja
on mahdollisuuksien nakeminen ja ongelmien ratkaiseminen. Arvioinnin lahde osa-alue kertoo
siita, onko ihminen sisaisesti vai ulkoisesti ohjautuva. Ulkoisesti ohjautuvat ihmiset tarvitse-
vat enemman palautetta ja tunnustusta tyostaan, kun taas sisaisesti ohjautuville riittaa oma
kokemus tyon onnistumisesta. Useimmat ihmiset sijoittuvat naiden kahden aaripaiden valiin.
Toiminnan puitteilla tarkoitetaan kykya tehda asioita rinnakkain tai vastakohtaisesti yhta
asiaa kerralla. Molemmissa on puolensa, silla yhta asiaa tavoitehakuisesti tyostava henkilo saa
asian varmemmin hoidettua loppuun saakka, kun taas useita asioita ideoiva henkilo ei ole yhta
tavoitehakuinen. Hahmottaminen kertoo yksilon kyvysta hahmottaa kokonaisuuksia. Vastakoh-
taparit tassa osa-alueessa ovat yksityiskohtiin takertuva asiantuntija seka ymparipyorea johta-
ja. Paatoksenteossa ihmiset jakaantuvat muutosta vastustaviin seka muutosta haluaviin. Osa
ihmisista nauttii yksintyoskentelysta ja haluaa omaa tyorauhaa. Vastakohta talle ihmistyypille
on vuorovaikutuksesta nauttiva, joka kaipaa kontaktia muiden kanssa viihtyakseen tyopaikal-
la. Stressinsietokyky liittyy vahvasti siihen, reagoiko ihminen tilanteisiin tunteella vai alylla.
Tunteella reagoivat ihmiset kokevat tilanteet helposti stressaavina, mutta tallaisia ihmisia
pidetaan empaattisina. Alylld reagoivat voivat puolestaan vaikuttaa kylma-kiskoisilta, mutta
he parjaavat toimintakykyisina myos tiukoissa tilanteissa. Viimeinen osa-alue on elaytyminen
ajan suhteen. Tassa on oikeastaan kolme tyyppia, eli nykyisyydessa, menneisyydessa ja tule-
vaisuudessa elava. Yksi hyva tapa motivoida esimerkiksi tulevaisuudessa elavaa tyyppia on

puhua hanelle futuurissa. (Jabe, 2017.)

3.8 Seurantaviikko 8

Viikon teemana on toiminnanohjausjarjestelma kahvilatyoskentelyn tukena. Tavoitteena on
oppia kayttamaan kaikkia sen mahdollistamia hyotyja jokapaivaisen tyoskentelyn, seka joh-

tamisen tukena.
Maanantai 8.4.2019

Olin aamukeittiovuorossa toimipisteessa B. Paiva alkoi kassapohjien vaihdolla, joka tehdaan
aina maanantaiaamuisin. Pohjien vaihdon jalkeen aloitin kahvilan avaamisen. Sunnuntaisin
vitriiniin ei tehda ollenkaan suolaisia tuotteita, joten maanantaiaamuisin suolaisia on todella
paljon tehtavana. Aamu oli todella rauhallinen ja sain kaikki suolaiset tehtya ja taukoni pidet-

tya ennen lounasajan alkua.

Valmisteluvuoro tekee maanantaiaamuisin nykyaan pilkonnat ennen lounasajan alkua. Viime
viikko oli ensimmainen, kun tyovuororakenne oli tallainen. Viime maanantaina kysyin, milta
uusi rakenne tuntuu ja valmisteluvuoro sanoi, etta han ei ehdi tehda kaikkia pilkontoja anne-

tussa ajassa. Jokaiselle pilkonnalle on maaritelty tavoiteaika, johon tulisi paasta. Katsoin



47

aikaisemmin viime viikolla raporteilta, kuinka kauan viime maanantaiaamuna pilkottuihin
raaka-aineisiin olisi pitanyt kulua aikaa. Pilkontojen kokonaistavoiteaika oli tunti ja 6 minuut-
tia. Valmisteluvuoro alkaa maanantaiaamuisin 8.30. Pilkontojen jalkeen valmisteluvuorolla on
tyolistalla kassan tayttoja ja teepussien taytto, jotka olisi hyva paasta tekemaan kymmenen
ja yhdentoista valilla muun asiakaspalvelu ohella. Eli pilkonnat olisi hyva saada tehtya kym-
meneen mennessa, ja raporttien mukaan se on taysin mahdollista. Valmisteluvuoro joutuu
toki kaymaan pilkontojen teon valissa kassalla palvelemassa asiakkaita, mutta siihenkin jaa
aikaa noin puoli tuntia. Tanaan valmisteluvuorossa oleva tyontekija oli sama, kuin viime vii-
kolla, ja kerroin hanelle etta pilkonnat pitaisi raporttien mukaan ehtia tekemaan annetussa

ajassa.

Lounasaika oli poikkeuksellisen hiljainen. Maanantai on normaalistikin viikon hiljaisin lounas-
paiva, mutta tanaan oli todella hiljaista. Kellon tullessa kaksitoista, mina aloitin paivan suo-
laiset. Niita oli todella vahan ja olin valmis jo 12.30 eli tunnin aikataulusta edella. Taman
jalkeen olin siirtymassa toimistoon, tekemaan viikoittaisia toimistotoita. Huomasin kuitenkin
kahvilan sahkopostiin tulleen viestin, joka koski isoa asiakastilausta taman viikon perjantaille.
Tilauksessa oli voileipakakkuja, jotka tilasin leipomolta, seka 6 ryhmasalaattia. Ryhmasalaat-
teihin laskin tarvittavat raaka-aineet ja kirjoitin huomiselle listan, jonka mukaan raaka-
aineita tilataan tukusta, seka leipomolta enemman. Taytin viestin pohjalta myos asiakasti-
lauslomakkeen ja laitoin sen asiakastilauskansioon. Taman jalkeen tein toimistotyot ja lahdin

kotiin.
Tiistai 9.4.2019

Olin aamuvuorossa toimipisteessa B. Paiva meni oman tyovuoroni osalta ihan normaalisti,
avasin kahvilan ja tein aamun suolaiset, pidin tauon ja olin lounasajan keittiossa valmistamas-
sa ruoka-annoksia. Taman jalkeen tein paivan suolaiset, joita oli tanaan huomattavasti

enemman kuin eilen. Olin valmis ajallaan.

Toimipisteessa aloitti tanaan uusi tyontekija. Hanella oli kassakoulutus kouluttajan kanssa.
Heidan vuoronsa alkoi 2 tuntia aikaisemmin kuin kassavuoro normaalisti alkaa. Tyontekijan
tullessa aamulla paikalle, esittelin ensin itseni hanelle, jonka jalkeen esittelin hanelle hanen

kouluttajansa ja han jatkoi siita.

Yrityksessa on otettu hiljattain kayttoon uusi tapa vastaanottaa ja lahettaa materiaalia toi-
miston ja tyontekijoiden valilla. Uusi tyontekija on saanut henkilokohtaiset tunnukset, jolla
han paasee kirjautumaan omalle henkilokohtaiselle sivustolle, josta yksi osa koskee materiaa-
lien vastaanottoa. Kun toimisto on lahettanyt toimipisteeseen esimerkiksi tyontekijan vaat-
teet, ne on pakattu pussiin, joka on merkitty numerosarjalla. Tyontekija nakee omalta sivus-
toltaan vaatteiden noutotoimipisteen ja numerosarjan. Kun han vastaanottaa vaatteet, han

tarkistaa, etta pussin sisalto vastaa sivustolla lueteltuja vaatteita ja kuittaa materiaalin vas-
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taanotetuksi. Tanaan tyontekijalla ei kuitenkaan ollut sivustolle kirjautumistunnuksia muka-
naan, mutta han oli ottanut numerosarjan talteen. Nain han oysi itselleen osoitetun vaate-
pussin, mutta ei paassyt kuittaamaan sivustolta vaatteita vastaanotetuksi. Ohjeistin hanta
tekemaan kuittauksen kotona. Jatkoa ajatellen esitietomateriaalissa, joka lahetetaan tyonte-
kijalle ennen perehdytyksen alkua, olisi hyva kertoa selkeasti, etta kirjautumistunnus ja sala-

sana tulee ottaa ensimmaisena paivana mukaan.

Ensivaikutelmani uudesta tyontekijasta oli todella hyva. Vaatteiden vaihdon jalkeen he tutus-
tuivat ensin vitriinituotteisiin ja kouluttaja kertoi erityisruokavalioista. Tuotteisiin tutustumi-
sen jalkeen he katsoivat kassaa ja tutustivat siihen. Taman jalkeen he siirtyivat astianpesuun.
Kouluttaja pyysi tassa vaiheessa uutta tyontekijaa tayttamaan osioita taitotestista, joita he
olivat sithen mennessa kayneet lapi. Taitotesti on jaettu osa-alueisiin, kuten astianpesu, eri-
tyisruokavaliot ja asiakaspalvelu. Tarkoituksena on, etta ensin yksi osa-alue perehdytetaan
tyontekijalle, jonka jalkeen han saa tehda juuri opittuja asioita hetken itsenaisesti. Taman
jalkeen taytetaan kyseisen osa-alueen testiosuus. Paivan edetessa tyontekija pystyi jo palve-

lemaan asiakkaita melko itsendisesti, kouluttajan valvovan silman alla.

Perehdytysprosessiin on tullut hieman muutoksia. Pakolliset testit ovat testeja esimerkiksi
pelastussuunnitelmasta ja info-kansiosta, joiden tarkoituksena on varmistaa, etta kyseiset
asiat on kayty uuden tyontekijan kanssa lapi. Ennen nama testi olivat kouluttajien vastuulla,
ja tarkoitus tayttaa ensimmaisten kolmen koulutuspaivan aikana. Tama oli hieman epaselvaa
ainakin toimipisteessa A, ja kirjoitinkin asiasta jo ensimmaisten viikkojen aikana. Nykyaan
testien teettaminen on esimiesten vastuulla. Kaksi ensimmaista testia, joiden materiaali on
lahetetty tyontekijalle etukateen sahkoisesti, on tarkoitus tayttaa ensimmaisten kolmen kou-
lutuspaivan aikana. Loput pakolliset testit tulee teettaa koeajan puitteissa. Uuden tyonteki-
jan kolme ensimmaista koulutuspaivaa ovat tanaan tiistaina, huomenna keskiviikkona ja yli-
huomenna torstaina. Ensimmaiset omat kassavuorot alkavat ensiviikolla. Toimipisteessa ei ole
keskiviikkona eika torstaina esimiesta paikalla, joten tulostin testit valmiiksi ja pyysin koulut-
tajaa teettamaan testit tyontekijalla koulutuspaivien aikana. Esimiehen tulee tyontekijan
ensimmaisena paivana pyytaa tyontekijalta salmonellatodistus, hygieniapassi, tilinumero,
verokortti, mahdollinen anniskelupassi seka aikaisemmat tyotodistukset ja laittaa ne toimis-
tolle. Kysyin tyontekijalta naista, mutta han olikin jo laittanut ne suoraan toimistolle. Laitoin

taulukkoon tiedon siita, etta paperit on jo toimitettu.

Koska toimipisteessa ei ole seuraavaan kahteen paivaan esimiesta paikalla, kavin tyontekijoi-
den kanssa lapi, mita tulevien paivien aikana pitaa huomioida. Huomiselle on asiakastilaus,
johon menee 20 korvapuustia. Ne on jo pellitetty valmiiksi, ja kavin huomisen aamuvuoron
kanssa lapi, etta han paistaa pullat huomenna ennen lounasajan alkua. Torstaina ei ole asia-
kastilauksia, mutta perjantain tilauksiin tulee valmistautua. Valmisteluvuoron tulee pilkkoa ja

keittaa valmiiksi ryhmasalaatteihin tarvittavat raaka-aineet. Torstai iltavuoron tulee valmis-
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taa perjantaiaamuna haettava asiakastilaus, joka sisaltaa 30 sampylaa. Perjantaille saamme
taas yhden valmentajan avuksi, kun koristelemme 6 voileipakakkua ja valmistamme 12 ryhma-

salaattia.

Perjantai 12.4.2019

Olin iltakeittiovuorossa toimipisteessa B. Meita oli poikkeuksellisesti vain kolme tyontekijaa,
mutta yksi valmentajistamme oli auttamassa, jotta saimme kaikki paivan asiakastilaukset
tehtya. Lounasaikana mina olin keittiossa valmistamassa ruoka-annoksia, kassavuoro oli kas-
salla, aamukeittio vuoro teki asiakastilaukseen menevia ryhmasalaatteja ja valmentaja auttoi
siella missa hanta tarvittiin. Lounasaika oli melko vilkas ja aamukeittiovuorossa ollut tyonteki-
ja joutui ajoittain keskeyttamaan asiakastilauksen valmistuksen ja auttamaan minua ruoka-
annosten valmistuksessa. Kun aamukeittiovuoro sai asiakastilauksen valmistettua, han teki
valmisteluita. Kun lounasaika hiljeni, mina aloin pussittaa eilen tukusta tulleita pussitettavia
raaka-aineita. Kun kaikki valmistelut oli tehty, valmentaja paasti kassavuoron tauolle. Sen
jalkeen mina menin tauolle ja tein kolmen paivan toimistotyot. Taman jalkeen valmentaja

siirtyi tekemaan omia toitaan.

Kassavuorossa olevalla tyontekijalla oli ollut tiistaina, keskiviikkona ja torstaina kassakoulu-
tuksia uuden tyontekijan kanssa. Kysyin hanelta, miten uusi tyontekija on parjannyt. Han on
kuulemma oppinut erittain nopeasti ja kouluttajalla oli hanesta ainoastaan positiivista sanot-
tavaa. Koulutuspaallikkomme oli laittanut aikaisemmin viikolla sahkopostia, etta seurantatau-
lukkoa ei ollut taytetty uuden tyontekijan osalta. Kouluttajan vastuulla on tehda uudesta
tyontekijasta arvio joka koulutuspaivalta ja teettaa hanella taitotesti. Kysyin kouluttajalta,
miksi tietoja ei ole viety perehdytysseurantataulukkoon. Han kertoi, etta on teettanyt kaikki
testit ja tayttanyt arvioinnit, mutta ei tiennyt mihin kohtaan ne pitaa seurantataulukossa
merkita. Kavimme taulukkoa hanen kanssaan lapi ja han taytti seurantataulukon vuoronsa

paatteeksi.

Paasin omasta vuorostani ajallani, ja katsoin viela paivan paatteeksi esimiesten yhteista ka-
lenteria. Kalenterissa on ensiviikon maanantaille yksi tyotehtava, jota varten tulostin kuit-
tauslistan valmiiksi. Tehtavana on kayda kaikkien tyontekijoiden kanssa eras info lapi ja pyy-
taa jokaista tyontekijaa kuittaamaan asia ymmarretyksi. Taman jalkeen kuittauslistasta ote-
taan kuva ja se laitetaan tietokoneelle omaan kansioonsa. Myos esimiesten tulee kuitata ni-
mensa listaan infon ymmartamisen merkiksi. Kahvilaesimies palaa vasta tiistaina lomaltaan,
joten han pystyy kuittaamaan tehtavan vasta tiistaina. Laitoin asiasta sahkopostin, etta toi-

mipisteen kuittauslista tulee paivan myohassa, kahvilaesimiehen loman takia.

Paasiainen, vappu ja helatorstai vaikuttavat kuormien tilaus aikatauluihin. Olemme saaneet

aikaisemmin talla viikolla ohjeistuksen kuormien tilaamista koskien. Ohjeistuksen mukaan
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esimiesten tulee tilata poikkeuskuormat, jotta virheilta valtyttaisiin. Merkitsin esimiesten

kalenteriin paivat, jolloin poikkeukselliset kuormat tilataan.

Lauantai 13.4.2019

Olin tanaan tyovuorossa toimipisteessa B. Lauantaisin toimipisteessa on kaksi tyovuoroa, toi-
nen alkaa kahvilan avauksella ja sisaltaa suolaisten valmistuksen seka valmistelutoita. Tama
vuoro loppuu kun kahvila suljetaan. Toinen vuoro, jossa itse olin, alkaa kun kahvila avataan ja
loppuu kun kahvila on suljettu ja sulkemisen jalkeiset tyot on tehty. Paivani koostui paaasias-
sa asiakaspalvelusta ja astianpesusta. Aamulla asiakaspalvelun ohella tein kassanalueen tayt-
toja. Kassanalueen taytot pitavat sisallaan esimerkiksi kahvipapujen lisaamisen papumyllyyn,
kassan jaakaapin tayttamisen ja juomavitriinin tayttamisen. Huomasin, etta muutama aamun
tyotehtava oli teesissa vaaralla tyolistalla. Otin tyolistoista kuvat tyopuhelimellani ja laitoin
asiasta sahkopostin eteenpain. Vuorooni kuului myos kassanalueen seka keittionalueen sulke-
miseen liittyvat tyotehtavat. Keittion sulkemisen yhteydessa huomasin, etta marinoituja kas-
viksia meni paljon havikkiin. Paivan toisessa tyovuorossa ollut tyontekija mainitsi myos papri-
kapalan pilkontamaarasta. Laitoin myos paprikapalan ja marinoitujen kasviksien pilkontamaa-
rista sahkopostia eteenpain. Illan tehtavia tehdessani huomasin, etta listaltani puuttui uunien
paivittainen puhdistaminen seka erikoiskahvikoneen pesu. Laitoin naistakin asioista sahkopos-

tia. Molemmat, seka mina, etta paivan toinen vuoro, paasimme vuoroistamme ajallaan.

Sunnuntai 14.4.2019

Olin tyovuorossa toimipisteessa B. Toimipisteessa on sunnuntaisin vain yksi tyovuoro. Vuoroni
alkoi kahvilan avaamisella. Avaamisen jalkeen pellitin kohotettavat tuotteet. Taman jalkeen
taytin keitto- ja pilkonta listan. Listan mukaan sunnuntaisin ei tarvitsisi tehda lainkaan pilkon-
toja, mutta minun oli kuitenkin pakko pilkkoa punasipulia, limea, salaattia seka paprikaa,
silla ne olivat ihan lopussa. Naita olisi pitanyt listan mukaan pilkkoa eilen, mutta valmisteluja
tehnyt tyontekija on lukenut listaa vaarin. Kayn asian hanen kanssaan lapi myohemmin. Kun
olin saanut pilkonnat tehtya, aloitin keittamiset, jonka jalkeen tein taytot. Paiva oli melko
rauhallinen. Sain kaikki tyot tehtya paivan aikana ja paasin lahtemaan ajallaan. Huomasin
paivan aikana, etta tarroittajaan laitettavat tarrarullat olivat paasseet loppumaan, joten
kavin tyovuoroni jalkeen hakemassa toisesta toimipisteesta yhden tarrarullan, josta teen

huomenna tavarasiirron.

Viikkoanalyysi

Toiminnanohjausjarjestelmat eli ERP-jarjestelmat ovat yrityksen toimintaa ohjaavia laajoja
tietojarjestelmia. Lyhenne ERP tulee englanninkielen sanoista Enterprice Resource Planning.
ERP-jarjestelmalle on tyypillista, etta se on integroitu, eli sen ytimessa on yksi tietokanta,

jota eri toiminnot kayttavat. Yhteinen tietokanta kaiken ytimessa mahdollistaa tiedon la-
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pinakyvyyden. Tama tuo myos haasteita silta osalta, etta tiedon on oltava ajantasaista. Yri-
tyksen eri toiminnot, kuten tilaustenhallinta, materiaalinhallinta ja varastonhallinta hyodyn-
tavat samaa tietokantaa. Toiminnanohjausjarjestelmilla pyritaan parantamaan toiminnan
taloudellisuutta, tehokkuutta, asiakaspalvelua seka lapinakyvyytta. (Toiminnanohjausjarjes-
telma 2019.)

Yrityksessa on kaytossa toiminnanohjausjarjestelma teesi. Teesi sisaltaa jokaiselle paivan
tyovuorolle laaditun oman tyovuorolistan, myytavien ja varastossa olevien valmiiden tuottei-
den saldolistat ja paljon muita toimintoja. Teesi on yhteydessa kassajarjestelmaan, ja kas-
saan lyodyt ruoka-annokset nakyvat teesissa ja kassaan lyodyt suolaiset ja makeat tuotteet

vahentyvat saldolistoilta.

Esimerkiksi korvapuustien valmistusta teesi ohjaa seuraavasti. Ensin teesi pyytaa kohottamaan
korvapuusteja. Kun korvapuustien kohotustehtava on tehty, korvapuustiaihiot nakyvat teesin
saldolistalla. Joka aamu teesi pyytaa paistamaan tietyn, ohjelmistoon syotetyn tiedon mukai-
sen maaran korvapuusteja. Kun korvapuustien paistotehtava on tehty, korvapuustiaihiot va-
hentyvat saldolistalta ja valmiiden korvapuustien maara nousee saldolistalla. Kun kassalla
myydaan korvapuusteja, ne vahentyvat saldolistalta. Kun korvapuustien maara saldolistalla
laskee tietyn, ohjelmistoon syotetyn maaran alle, teesi pyytaa paistamaan lisaa korvapuuste-
ja. Teesiin on syotetty myos tuotteiden sailyvyysajat. Sailyvyysajan umpeuduttua, teesi pyy-
taa poistamaan tuotteen myynnista, jolloin se kirjataan havikkiin ja poistetaan myynnista.

Havikit kirjataan kassaohjelmaan, jolloin ne vahenevat myos saldolistalta.

Meilla on kaytossa nettisivusto, josta voimme kayda katsomassa tietyn toimipisteen ja paivan
raportteja. Voin esimerkiksi etsia eilisen paivan raportit toimipisteen B osalta ja katsoa, mil-
loin mikakin tyotehtava on kuitattu tehdyksi. Kirjoitin aikaisemmin tarkistaneeni raporteilta
pilkontoihin suunniteltua ja kaytettya aikaa. Kaytin siina hyvaksi juuri naita tuotantojarjes-
telmaan tallentuneita raportteja. Raportit tuovat toimintaan lapinakyvyytta, silla kuka tahan-
sa voi katsoa, mita missakin toimipisteessa on milloinkin tapahtunut. Kaikki asiat eivat tietysti
nay teesin raporteilta, mutta raportit antavat hyvan kuvan koko paivasta. Jos jollakin tyonte-
kijalla on haasteita aikataulussa pysymisen kanssa, raportit auttavat myos selvittamaan tar-
kemmin, mitka tyotehtavat aiheuttavat haasteita. Tama vaatii teesiin oikeaoppista kayttoa ja

sita, etta tyotehtavat aloitetaan ja lopetetaan, kuten on tarkoitettu.

3.9 Seurantaviikko 9

Taman viikon teemana on esimiestyoskentely. Viikon tavoitteena on pohtia, minkalainen joh-

taja olen ja miten voisin kehittya johtajana.

Maanantai 15.4.2019
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Olin aamuvuorossa toimipisteessa B. Vuorooni kuului viikoittaiset toimistotyot seka viikkosii-
vouksia, eli tyovuoro oli ylimaarainen paivan normaalien tyovuorojen lisaksi. Aloitin paivani
kassapohjien vaihdolla, joka pitaa tehda ennen kahvilan avaamista. Taman jalkeen pesin as-
tianpesupisteen lattian ja seinat, seka kylmion lattian ja toimistolle johtavan kaytavan lattian
seka takatilan lattian. Hoidin lattioiden pesut aamulla, kun paikalla oli lisakseni ainoastaan
aamukeittiovuoro. Saatuani lattiat pestya, siirryin takaisin toimistoon ja tein viikoittaiset
toimistotehtavat. Toimistotehtavien jalkeen jatkoin siivouksia. Siistin toimistonurkkauksen,

takatiloissa olevan hyllykon ja limuautomaatin pinnat.

Toimipisteessa viime viikolla aloittaneella tyontekijalla oli tanaan ensimmainen oma kassa-
vuoro. Hanen saapuessa vuoroon kysyin hanelta, miten han on viihtynyt ja han vastasi viihty-
neensa hyvin. Kerroin hanelle kuulleeni kouluttajalta pelkkaa positiivista palautetta. Kavin
hanen kanssaan eraan tarkea infon lapi ja pyysin hanta kuittaamaan asian ymmarretyksi kuit-
tauslistaan. Viikoittaisia toimistotoita tehdessani huomasin, etta han oli ottanut eraan 10%
alennukseen oikeuttaneen kupongin vastaan, joka oli mennyt vanhaksi 31.1.2019. Naytin ku-
pongin hanelle ja kerroin, ettei enaa ota sen nakoisia kuponkeja vastaan ja tarkistaa jatkossa

aina paivayksen, jos kupongissa sellainen mainitaan.

Lounasajan alettua, menin alakertaan siivoamaan pukuhuonettamme. Pukuhuoneen siivouk-

sessa meni muutama tunti, jonka jalkeen tulin viela kahvilan puolelle pesemaan pullapinnat.
Torstai 18.4.2019

Olin iltakeittiovuorossa toimipisteessa A. Paivani alkoi 15.00, mutta menin hieman aikaisem-
min paikalle, silla en ole ollut toimipisteessa pitkaan aikaan tyovuorossa. Paakeittiovuoron
piti loppua 15.30, mutta vuorossa ollut tyontekija sai puhelun, etta hanen lapsensa oli joutu-
nut sairaalaan ja han joutui lahtemaan hieman ennen kolmea. Aloitin tyot sen takia hieman

aikaisemmin.

Valmisteluvuorossa oli yksi toimipisteen vuoroesimiehista. Han oli puhunut toimipisteen kol-
mannen vuoroesimiehen kanssa paasiaisesta johtuvista erikoisjarjestelyista valmistusmaariin
liittyen. Toimipiste on auki koko paasiaisen, mutta lyhennetyin aukioloajoin. Lounasta ei
myoskaan ole perjantaina eika maanantaina, joten esivalmisteluita ja suolaisia tuotteita teh-
daan normaalia vahemman. Lattiat pestaan yleensa perjantai iltaisin, mutta pitkaperjantain

ollessa pyhapaiva, lattianpesu siirtyi talle paivalle.

Ruoka-annoksia tilattiin tasaisesti koko illan ajan. Valmisteluvuoro joutui olemaan hetken

keittiossa paakeittiovuoron puuttumisen takia. Valmisteluvuoron piti myos pilkkoa amerikan-
salaattia, mita ei normaalisti tarvitse tehda. Yleensa amerikansalaatti tulee valmiiksi pilkot-
tuna, mutta paasiaisen takia olemme tilanneet kokonaista amerikansalaattia, jotta saamme

pidemman sailyvyysajan salaatille. Naista syista valmisteluvuoron paiva venyi.
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Kassavuorossa oli toimipisteessa viime viikolla aloittanut tyontekija. Tama oli hanen kuudes
oma tyovuoro. Han oli erittain nopea liikkeissaan ja asiakaspalvelu oli hyvaa. Paivan aikana
hanelle tuli muutama virhe kassalla, jotka vaativat korjausta, mutta muuten han suoriutui
paivasta oikein hyvin. Valmisteluvuorossa ollut vuoroesimies on toiminut uuden tyontekijan
kouluttajana. En ehtinyt kysya hanen mielipidettaan uudesta tyontekijasta, mutta kysyn, kun
saan tilaisuuden. Kassavuoro jai hieman ylitoihin auttamaan minua astianpesun kanssa, silla
astioita oli melko paljon viela siihen aikaan, kun minun oli tarkoitus jaada yksin. Oma paivani
venyi myos hieman yli tunnin lattianpesun takia. Lattioita ja lattiakaivoja pestessani ihmette-
lin niiden kuntoa. Yleensa lattiat eivat ole mielestani noin likaiset, jos ne on maanantaina

pesty kunnolla.

Perjantai 19.4.2019

Olin tyovuorossa toimipisteessa A. Meita oli tanaan pyhapaivan takia vain kaksi tyontekijaa
vuoroissa. Toinen paivan vuoroista oli toimipisteen toinen vuoroesimies. Mina olin myohem-
massa vuorossa, joka alkoi kahvilan avaamisen aikaan ja loppui puoli tunti sulkemisen jal-
keen. Sovimme, etta mina olen kassalla palvelemassa asiakkaita ja tekemassa kassavuoron
tyotehtavia seka huolehdin astianpesusta. Toinen tyontekija oli keittion puolella. Han teki
ruoka-annoksia ja paivan valmistelutyot. Valmistelutoita tehtiin taas hieman poikkeukselliset
maarat paasiaisen johdosta. Toinen vuoroesimies on ollut toimipisteessa aiemminkin paasiai-

sena toissa, joten han osaa arvioida tekomaarat paremmin.

Paiva alkoi vilkkaasti ja ruoka-annoksia tilattiin heti avaamisen jalkeen melko paljon. Noin
tunti avaamisen jalkeen ruoka-annokset oli saatu valmistettua ja toinen tyontekija aloitti
keittion puolella suolaisten valmistuksen. Mina huolehdin asiakaspalvelusta ja astianpesusta ja
tein kassavuorolle kuuluvia tehtavia, ajan salliessa. Paiva hiljeni ensimmaisen kiireisen tunnin

jalkeen, ja saimme kaikki paivan tyot tehtya. Molempien tyovuorot venyivat vartin verran.

Viikkoanalyysi

Esimiestyossa ei riita pelkka asioiden hallitseminen ja niiden johtaminen. Esimiehen tulisi
ymmartaa, miten han toimii ihmisten kanssa ja paineen alla. Hanelta vaaditaan siis hyvaa
itsetuntemusta. Esimiehet voidaan jakaa karkeasti kahteen eri temperamenttiryhmaan. Toi-
nen tyhma on sinivihrea ja toinen punakeltainen. Sinivihreat esimiehet ovat introvertteja ja
haluavat asiallisen ja rauhallisen tyoympariston. Punakeltaiselle esimiehelle on tyypillista
sosiaalinen ja aktiivinen kayttaytyminen. Esimiehen temperamentti heijastuu hyvin nopeasti
myos tyoyhteisoon. lhmiset aistivat minkalaista toimintaa esimies suosii ja alkavat kayttaytya
sen mukaisesti. Ihmisen temperamentti tulee esiin nimenomaan stressaavissa tilanteissa ja
kiireessa. (Dunderfelt 2014, 33 - 38.)
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Esimiesten lajittelua temperamenttien pohjalta voidaan jatkaa seuraavilla tyypeilla; kiltti
pomo, kontrolloiva pomo, rayhaaja pomo, asiantuntijapomo ja innostunut pomo. Kiltin pomon
tunnistaa siita, etta han on nimensa mukaisesti kiltti kaikkia kohtaan, mutta valilla vahan
liiankin kiltti. Alkuun kiltti pomo voi tuntua mukavalta esimiehelta, mutta hanessa on myos
huonot puolensa. Kiltin pomon harkitseva ja ystavallinen johtamistyyli saa osan tyontekijoista
turhautumaan. Tamantyyliselle esimiehelle on tyypillista, etta han valttaa puuttumasta asioi-
hin, koska tietaa niista tulevan vaikeuksia. Hanen persoonallisuudelleen on ominaista ristirii-
tojen valttaminen. Kiltin pomon muottiin istuvan esimiehen tulisi kehittaa johtajuuttaan et-
simalla itsestaan keltaoransseja ja punaisia luonteenpiirteita ja kehittaa niita. Esimiehen
tulisi myos valvoa, etta kaikki noudattavat yhteisia pelisaantoja. Hanen on myos harjoiteltava
ottamaan vaikeatkin asiat puheeksi ja opeteltava kestamaan erilaiset tunnereaktiot, mita

erilaisten nakemysten yhteentormayksissa syntyy. (Dunderfelt 2014, 38.)

Kontrolloivalle pomolle on tyypillista halu puuttua tyontekijoiden toimintaan jatkuvasti. Kont-
rolloiva pomo arvostaa jarjestelmallisyytta, huolellisuutta, tarkkuutta ja tehokasta tyoskente-
lya. Kontrolloivan pomon kaytos saattaa tuntua tyontekijoista silta, ettei heidan osaamistaan
arvosteta. Taman tyyppinen esimies kokee tyontekijoiden keskinaisen jutustelun turhana,
tyohon kuulumattomana asiana. Kontrolloiva pomo voi olla ulos- tai sisaanpain suuntautunut.
Kontrolloivien johtajatyyppien tulisi harjoitella kuuntelemista, joustavuutta, erilaisten tyylien

hyvaksymista, seka armollisuutta itseaan kohtaan. (Dunderfelt 2014., 42 - 43.)

Tunnistan itseni sinivihreaksi, kiltin ja kontrolloivan pomon sekoitukseksi. Arvostan asiallista
ja rauhallista tyoilmapiiria, jossa jokainen hoitaa omat tyotehtavansa ja kommunikointi liittyy
selvasti tyotehtaviin, joita paivan aikana tehdaan. En koe sita mitenkaan tylsaksi, jos toissa
puhutaan vain toista. Koen sen usein jopa tyota haittaavana tekijana, jos tyontekijat puhuvat
lilkkaa omista asioistaan, silla se vaikuttaa useasti keskittymiseen ja siten myos tyontekoon.
Nama ovat kontrolloivan pomon piirteita. En kuitenkaan aina huomauta asiasta, vaikka tiedan
etta pitaisi ja tama taas on selvasti kiltin pomon piirre. Stressaavissa tilanteissa huomaan
naiden piirteiden korostumisen. Keskityn tyontekoon, jolloin saatan vetaytya omaan hiljaisuu-
teeni ja tallaisissa tilanteissa myos muiden, omasta poikkeavat, kayttaytymistavat arsyttavat

normaalia enemman.

Minun tulisi kehittaa itseani esimiehena ensinnakin vaikeiden asioiden esiin ottamisessa, seka
jamakkyydessa. Otan tarvittaessa vaikeitakin asioita esille, mutta ne tuntuvat epamukavilta,

enka pida niiden jalkeisesta tunnelmasta. Aloittaessani esimiestyon huomasin luottavani liikaa

Aarnikoivu (2013) puhuu palautteen antamisen tarkeydesta ja siita, kuinka se on esimiehen

oikeus seka velvollisuus. Olennaiseen keskittyvan esimiehen on annettava seka korjaavaa,
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etta onnistumisia koskevaa palautetta. Jos tyontekijan saama palaute on enimmakseen kor-
jaavaa palautetta, han voi kokea palautteen henkilokohtaisesti, jolloin sita ei kyeta hyodyn-
tamaan toivotulla tavalla. Hyvana nyrkkisaantona voikin pitaa sita, etta palautteen painopis-
teen on oltava positiivisessa palautteessa. Korjaavaa palautetta antaessa Aarnikoivu kehottaa
ensin kysymaan tyontekijan nakemysta hanen omasta suorituksestaan. Talla tavalla tyonteki-
jalle annetaan mahdollisuus itse oivaltaa heikko suoritus ja siihen vaikuttavat tekijat. Nain
saadaan keskustelu avattua hyvassa hengessa ja tyontekija tuntee tulleensa kuulluksi. Jos
tyontekija ei itse nae toiminnassaan mitaan parannettavaa, tulee esimiehen osoittaa hanelle
kohdat, joissa on parannettavaa. Tassa vaiheessa on myos hyva mainita henkilon voimavarois-
ta ja siita, etta esimies uskoo tyontekijan olevan kykeneva suoriutumaan tehtavasta vaaditul-
la tavalla, taman niin halutessaan. Lopuksi on painotettava asian vakavuutta ja sita, etta pa-
lautteeseen johtava toiminta ei saa toistua. Korjaavan palautteen antamisessa tulee muistaa

myos se, etta se tulee antaa aina kahden kesken. (Aarnikoivu 2013, 84 - 85.)

3.10 Seurantaviikko 10

Viimeisen seurantaviikon aiheena on henkiloston sitouttaminen ja joustavuus. Aihe valikoitui
siita syysta, etta se on ilmennyt ongelmaksi kuluneiden viikkojen aikana. Viikon tavoitteena
on selvittaa syita irtisanoutumisten taustalla seka ymmartaa, mitka asiat johtaa henkiloston

sitoutumiseen.

Tiistai 23.4.2019

Olin aamuvuorossa toimipisteessa A. Paivani piti alkaa kuudelta, mutta nukuin pommiin ja
ehdin toihin vasta hieman ennen seitsemaa. Myohastymiseni takia lattian pesu jai aamulta
pois. Eilinen paiva oli ollut kiireinen, joten minulla oli aamulla paljon suolaisia tehtavana.
Lounas alkoi melko aikaisin enka ehtinyt tehda kaikkia suolaisia loppuun. Lounasasiakkaita oli
todella paljon ja kaikki tulivat samaan aikaan, jonka syysta ruokajono oli yli puoli tuntia. Osa
asiakkaista kaantyi takaisin, kun heille kerrottiin odotusaika. Valmisteluvuorossa ollut tyonte-
kija joutui pilkkomaan salaattia lounasaikaan, jotta se ei loppunut kesken. Meilla oli kuitenkin

onneksi yksi valmentajista apuna, joten parjasimme tilanteeseen nahden hyvin.

Lounas hiljeni puolen paivan jalkeen. Laitoimme pullaa paistumaan ja paakeittiovuorossa
ollut tyontekija kavi tauolla, jonka jalkeen han tuli tekemaan ruoka-annoksia ja mina aloitin
tayttojen tekemisen. Kylmio oli lahes tyhja kiireisen lounaan ja eilisen paivan takia, joten
tayttoja oli todella paljon tehtavana. Tayttojen jalkeen tein viela aamulta jaaneet viimeiset

suolaiset. Paivani venyi lopulta hieman yli tunnin.

Keskiviikko 24.4.2019

Olin iltakeittiovuorossa toimipisteessa A. Vuoroni alkoi kolmelta. Omissa vuoroissaan olivat

myos toimipisteen kahvilaesimies ja yksi vuoroesimiehista. Heti ensimmaisena kuulin, etta
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eilen kipeaksi tulleen tyontekijan sairasloma jatkuu huomiselle ja ylihuomiselle. Huominen oli
jo jarjestetty, mutta perjantain vuoro oli viela paikkaamatta. Toimipisteessa B on perjantai-
sin vahemman valmisteluja ja siella parjaa tarvittaessa kolmella tyontekijalla, jos tyontekijat
voivat tehda suunniteltua pidemmat tyovuorot. Soitin toimipisteen kahvilaesimiehelle ja ky-
syin, sopiiko hanelle, etta neljas vuoro siirtyisi toimipisteeseen A. Han tarkisti asian tyonteki-
joilta, jotka ovat sina paivana toimipisteessa, ja se kavi heille. Mina soitin viela vuoroesimie-
helle, jonka oli tarkoitus tehda tyovuoro toimipisteessa B, mutta han tuleekin tekemaan sai-
raspaikkauksen toimipisteeseen A. Laitoin lopuksi tyovuoromuutokset tyovuoromuutosohjel-

maan.

Lounasaika oli ollut kuulemma todella hiljainen. Asiakasmaara jatkui vahaisena tyovuoroni
alkaessa. Meilla on talla hetkella tortillat tarjouksessa ja niita meni todella paljon. Tein tor-
tilloita siihen saakka, kunnes kassavuorossa ollut tyontekija paasi lahtemaan. Han paasi ajal-
laan vuorosta. Hanen lahdettyaan tuli viela muutama ruokatilaus. Loppujen lopuksi sain kaikki

tyotehtavat tehtya ajallaan ja paasin lahtemaan suunniteltuun aikaan.

Torstai 25.4.2019

Olin valmisteluvuorossa toimipisteessa A. Paivani alkoi hieman ennen lounasta ja pilkoin en-

simmaiseksi tomaattia. Lounas oli melko rauhallinen ja pilkoin jo lounasaikaan salaattia. Puo-
len paivan aikaan aloitin kohotettavien tuotteiden pellittamisen ja sen jalkeen tein suolaiset.
Taman jalkeen tein pilkonnat ja keittamiset. Niiden jalkeen tehtavana oli viela illan viimeiset

suolaiset.

Tyontekija, joka oli sairaana, ilmoitti paivan aikana, etta han pystyy tulla jo huomenna toi-
hin. Peruimme siis sairauspoissaoloa varten tehdyt vuorojen jarjestelyt. Soitin toimipistee-

seen B ja ilmoitin asiasta viela toimipisteen kahvilaesimiehelle, jolla oli tanaan vapaapaiva.

Astianpesunurkkauksen lattialle on jo pitkaan valunut jostain vetta, emmeka ole saaneet pai-
kannettua, mista vesi tulee lattialle. Tanaan tutkimme taas asiaa ja huomasin, etta vesi valuu
astianpesukoneen pohjasta. Laitoimme vuotokohtien alle astian ja latakkoa ei enaa ilmestynyt
lattialle. Otin kuvan astianpesukoneen alta ja laitoin asiasta sahkopostiviestia eteenpain.
Saimme vastauksen, etta huolto on tilattu ja huomenna korjaaja tulee katsomaan astian-

pesukonetta.

Perjantai 26.4.2019

Olin valmisteluvuorossa toimipisteessa A. Paivani alkoi leipomon kuorman purkamisella. Kun
kuorma oli purettu, pilkoin taas tomaattia. Lounas oli tanaankin melko rauhallinen ja sain

pilkottua taas salaattia lounasaikana. Paivani oli tyotehtaviltaan hyvin samanlainen kuin eili-
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nen paiva. Ainoa poikkeus leipomon kuorman lisaksi oli se, etta tanaan tuli Heinon kuorma,

jonka purin iltapaivalla.

Astianpesukone naytti vuotavan viela enemman kuin eilen. Kahvilaesimies laittoi asiasta taas
viestia ja varmisti, etta onhan korjaaja tulossa tanaan. Saimme vastaukseksi, etta on tulossa,
mutta kellonaikaa ei osattu kertoa. Minun vuoroni paattyi kuudelta, eika korjaaja ollut viela

sithen mennessa kaynyt. Ohjeistin iltavuoroa jattamaan huomiselle lapun, jossa ilmoittaa,

onko korjaaja kaynyt vai ei ja onko astianpesukone kunnossa.
Lauantai 27.4.2019

Olin iltakeittiovuorossa toimipisteessa A. Vuoroni alkoi hieman ennen puolta paivaa. Saapues-
sani toihin, aamukeittiovuorossa ollut tyontekija valmisti ruoka-annoksia keittiossa. Hanella
oli viela aamun suolaiset kesken, joten mina ryhdyin valmistamaan ruoka-annoksia ja han
jatkoin suolaisten tekoa. Saatuaan suolaiset valmiiksi, han alkoi valmistaa kanssani ruoka-
annoksia, silla ruokajono oli lahes puoli tuntia. Valmistimme ruoka-annoksia noin kolme tuntia
kahdestaan. Kun asiakasvirta hiljeni, mina tein leipomon seka Heinon tilauksen. Seuraavalla
viikolla on vappu, joka vaikuttaa tilauksiin. Yksi Heinon kuorma jaa kokonaan valista, joten

ensi viikon ensimmaiseen kuormaan, joka tilattiin tanaan, piti tilata enemman tavaraa.

Astianpesukoneen korjaaja oli kaynyt eilen illalla katsomassa konetta. Iltavuorossa ollut tyon-
tekija oli jattanyt lapun, kuten pyysin, jossa luki, etta korjaaja oli kaynyt ja koneen pitaisi
olla kunnossa. Aamulla toihin tullessani, jo toissa olleet tyontekijat kertoivat, etta kone vuo-
taa edelleen ja pesee todella huonosti. Laitoin asiasta heti sahkopostia eteenpain. Tutkin itse
astianpesukonetta pahimman ruuhkan mentya, ja totesin, etta se vuotaa huomattavasti va-
hemman kuin eilen, mutta pesutulos oli erittain huono. Sain vastauksen sahkopostiin, jossa
kerrottiin, etta korjaaja on tulossa maanantaina tai tiistaina katsomaan konetta uudelleen,
silla hanelta oli eilen loppunut aika kesken. Koneessa oli huono huuhtelutulos, joten jou-

duimme huuhtelemaan kaikki astiat pesun jalkeen kasisuihkulla.

Paiva hiljeni iltaa kohden ja kaikki saivat tyotehtavansa tehtya melkein aikataulussa. Mina
jain viela sulkemisen jalkeen koristelemaan kolme voileipakakkua, jotka menevat huomiseen

asiakastilaukseen.
Sunnuntai 28.4.2019

Olin aamuvuorossa toimipisteessa A. Paivani alkoi normaalisti kahvilan avaamisella. Kassavuo-
ron saapuessa, olin saanut kaikki keittion avaukseen liittyvat tehtavat tehtya ja aloin valmis-
tamaan aamun suolaisia. Sain kaikki suolaiset valmistettua ennen kuin ruokatilauksia alkoi
tulla. Hieman ennen puoltapaivaa alkoi muutaman tunnin kestava aika, jolloin keittiossa oli

jatkuva jono. Mina valmistin ruoka-annoksia, kassavuoro palveli asiakkaita ja kolmas vuoro eli
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iltakeittiovuoro, vei annoksia poytaan ja huolehti astianpesusta. Kolmannen vuoron tehtaviin
kuului valmistelut, seka paivan ja illan suolaiset. Han joutui kuitenkin tiskaamaan suuren osan

ajasta, joten hanen tyotehtavat eivat pysyneet aikataulussa.

Kassavuorossa ollut tyontekija on melko uusi. Hanet on perehdytetty toimipisteessa B ja olin
aiemmin kuullut hanesta pelkkaa positiivista palautetta. Tanaan huomasin, etta han ei huo-
lehdi astianpesusta oma-aloitteisesti lahes ollenkaan. Han ei myoskaan noudata "tuo tulles-
sas, vie mennessas” ohjeistusta, eli kulkee usein tyhjin kasin. Sanoin hanelle pariin otteeseen
paivan aikana, etta hanen tulee hakea puhtaita astioita aina, kun hanella ei ole asiakkaita,
mutta toiminta muuttui aina vain hetkellisesti. Kyseinen tyontekija tekee suurimman osan
vuoroistaan toimipisteessa B. Puhuin illalla toimipisteen B kahvilaesimiehen kanssa puheli-
messa, kun han soitti moduulikoulutuksiin liittyvista asioista. Kerroin hanelle havaintoni tyon-
tekijan astianpesusta ja han kertoi huomanneensa saman. Sovimme, etta kahvilaesimies kay
hanen kanssaan moduulikoulutusten ohella kertaalleen lapi, kuinka tarkea osa astianpesu on

jokaista tyovuoroa.

Mina jain hieman ylitoihin, jotta iltakeittiovuoro sai tehtya viimeiset valmistelutyonsa ennen

keittion sulkemista.

Viikkoanalyysi

Yrityksilla on henkiloston muodostamisessa nykyaan hyvin tarkeana prioriteettina joustavuus.
Syita on monia. Yksi syy on yritysten toiminnan volyymin vaihtelu markkinoiden mukaan. Ta-
ma voi olla suhdanteiden tai jopa viikonpaivien mukaista muutosta tuotannossa tai myynnissa.
Toinen syy joustavuuden tarpeeseen on asiakkaiden yksilollisten tarpeiden palveleminen
mahdollisimman nopeasti. Viimeisena syyna on yritysten omistusportaan vaatimus tasaisesta
tuloksesta. Tasaisen tuloksen saavuttamiseksi on usein sopeutettava kustannuksia eli tyovoi-
maa. (Viitala 2007, 88.)

Ravintola-alalla tyontekijoilta vaaditaan paivittaista joustamista asiakasvirran mukaan. Hiljai-
sina paivina odotetaan, etta tyontekija on valmis tekemaan lyhyemman paivan ja vastaavasti
kiireisina paivina valmis tekemaan pidemman tyovuoron, jotta paivan tyotehtavat saadaan
tehtya. Myos yllattavissa tilanteissa, kuten sairauspoissaoloissa tyontekijoilta odotetaan jous-
tavuutta tyovuorojen muuttumisen suhteen. Jotkut voivat kokea taman hyvin raskaaksi. Pai-
vakirjan kirjoittamisen jaksolle sattui monta irtisanoutumista samaan aikaan ja eras pitkaai-
kainen tyontekijamme meinasi myos lahtea yrityksestamme. Han oli jo hakenut muita toita,
mutta saimme hanet kuitenkin pidettya yrityksessamme. Han mainitsi syyksi kokeneensa, etta
hanelta odotettiin liikaa joustoa tyovuorojen suhteen. Han koki, ettei hanella ollut muita
vaihtoehtoja kuin tehda vuorot, joita hanelta pyydettiin. Tama tapahtui siihen aikaan kun
henkilostopulan takia jouduimme ottamaan poikkeukselliset tyovuororakenteet kayttoon ja

joka paivalta vahennettiin yksi tyovuoro, muiden vuorojen pidentyessa.
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Henkilon psykologista suhtautumista tyoskentelyorganisaatioon kutsutaan sitoutumiseksi. Yh-
den nakemyksen mukaan tama voidaan jakaa kolmeen ulottuvuuteen, joita ovat jatkuva,
normatiivinen ja affektiivinen ulottuvuus. Normatiivisella sitoutumisella tarkoitetaan henkilon
kokemaa velvollisuutta tyoskennella kyseissa organisaatiossa, affektiivisella sitoutumisella
henkilon halua tyoskennella kyseisessa organisaatiossa ja jatkuvalla sitoutumisella henkilon
kokemaa kannattavuutta tyoskennella kyseissa organisaatiossa. Toinen sitoutumisen jaottelu
on viisiulotteinen. Siihen kuuluu affektiivinen sitoutuminen, jatkuva sitoutuminen, tyoetiikka,
uraan sitoutuminen ja kiinnittyminen tyotehtaviin. Henkiloston sitoutumista pidetaan tarkea-
na toiminnan laadun ja tavoitteiden saavuttamisen, seka jatkuvan kehittymisen ja uudistumi-
sen takaamiseksi. (Viitala 2007, 90 - 91.)

Hyvia keinoja henkiloston sitouttamiseen ovat hyva johtaminen, hyva henkilostopolitiikka,
mahdollisuus sovittaa tyo ja perhe yhteen, kiinnostava tyo seka mahdollisuus kehittya ja op-
pia (Viitala 2007, 92). Hyvaa henkilostopolitiikkaa on muuan muassa kilpailukykyinen palkka
tai tyontekijan saamat kompensoivat muut edut ja hyodyt. Eras tyontekija irtisanoutui henki-
lostopoliittisiin syihin liittyen paivakirjan kirjoittamisen aikana. Painavin syy hanen irtisanou-
tumiseensa oli palkka, ja toisena syyna han mainitsi uuden tyopaikan joustavammat tyoajat.
Hanella on lapsia, jotka ovat hanen luonaan joka toinen viikko. Uudessa tyopaikassaan han
saa tehda vahemman vuoroja niilla viikoilla, joilla hanella on lapset, ja enemman niilla viik-
koilla, kun he eivat ole hanen luonaan. Han kertoi viihtyneensa yrityksessamme muuten erit-
tain hyvin ja koki tyoilmapiirin ja kollegat viihtyvyytta lisaavina asioina. Hanen lisakseen lahes

jokainen yrityksesta irtisanoutunut henkilo on maininnut syyksi palkkatason.

Rekrytoinnissa on sitouttamisen kannalta erittain tarkeaa luoda hakijoille realistiset odotuk-
set ja tarjota valituille riittava perehdytys. Yrityksissa ollaan kuitenkin melko varovaisia rek-
rytoinnin ja henkilostotarpeen arvioinnin kanssa. Tahan vaikuttaa muun muassa henkiloston
vahentamisen koettu vaikeus markkinoiden muuttuessa. Epaonnistuneet rekrytoinnin tuovat
yrityksille myos usein enemman haittaa kuin hyotya. Henkilon irtisanoutuessa tai hanet irtisa-
nottaessa haneen kohdistuneet perehdytys- ja rekrytointikustannukset ylittavat hanen tuoman
tuoton yritykselle. (Viitala 2007, 91 - 92.)

Paivakirjan kirjoittamisen ajanjaksolle sattui myos monta tapausta, jossa rekrytoitu tyonteki-
ja ilmoitti paivaa ennen tyovuorojen alkua, ettei otakaan tyopaikkaa vastaan. Tallaisissa ta-
pauksissa on vaikea selvittaa, mitka tekijat vaikuttavat kyseiseen paatokseen. Jaksolle sattui
myos muutama tapaus, jossa juuri rekrytoitu tyontekija tuli toihin, mutta paatti heti pereh-
dytysvaiheessa, ettei halua jatkaa yrityksessa. Toinen tapaus oli toimipisteessa B, jossa tyon-
tekija lahti kesken paivaa kaymaan pankissa, eika koskaan tullut takaisin. Hanen kohdallaan
emme saaneet tietaa syita hanen paatoksen takana. Toimipisteessa A oli tapaus, jossa uusi
tyontekija aloitti perehdytyksen poikkeuksellisesti valmisteluvuoroista. Han kuitenkin paatti

lopettaa heti ensimmaisen oman valmisteluvuoron jalkeen. Tahan paatokseen voi olla syyna
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se, etta valmisteluvuorot ovat melko raskaita. Opittavaa on todella paljon ja se voi olla en-

simmaisena opittava osa-alueena kokonaisuudessaan liian suuri.

4 Pohdinta

Opinnaytetyon tavoitteena oli opinnaytetyontekijan kehittyminen esimiehena, tyontekijana
seka perehdyttajana. Minulle ei sattunut paivakirjan kirjoittamisen ajalle juurikaan omia pe-
rehdytysvuoroja, joten se osuus tavoitteesta jai oikeastaan saavuttamatta. Koen, etta kehi-
tyin tyontekijana ja esimiehena jo ainoastaan paivittaisen reflektoinnin tuloksena. Paivittai-
nen omien tyotehtavien reflektointi pakotti ajattelemaan omaa tyoskentelyaan. Usein tyoti-
lanteet menevat ohi nopeasti kiireen takia, eika niihin valttamatta tule palattua enaa tyopai-
van jalkeen. Reflektoinnin ansioista, tapahtumiin tuli kuitenkin aina palattua, jolloin asiat oli
madollista nahda eri valossa ja ehtia pohtimaan, miten olisi ollut paras toimia. Viikko-
analyyseihin valitsin oman ammatillisen oppimisen kannalta mielenkiintoisia aiheita, jotka

tukivat oman tyoskentelyn analysointia ja ammatillisen osaamisen kasvua.

Asetin tavoitteekseni myos kehitysehdotusten eteenpain viemisen ja epaselvien asioiden sel-
vittamisen. Reflektointi auttoi myos tassa tavoitteessa, silla asiat unhotuvat usein kiireessa,
kuten kirjoitin aikaisemmin tavoitteita asettaessani. Reflektoinnin ansiosta paivan aikana
tulleet epaselvat asiat tai kehitysehdotukset palasivat mieleen, jolloin sain myos laitettua ne
eteenpain. Taman perusteella koenkin, etta jokaisen tyopaivan paatteeksi olisi hyva kayda

mielessaan paivan tapahtumat lapi, jotta asiat eivat unohdu.

Tyon konkreettisimpana tavoitteena oli tuottaa kehitysehdotuksia yrityksessa hiljattain lan-
seerattuun perehdytyskokonaisuuteen. En ollut itse paassyt viela kayttamaan perehdytysko-
konaisuutta kaytannossa, enka ollut perehtynyt siihen kovinkaan yksityiskohtaisesti. Paivakir-
jan kirjoittamisen aikana olen perehtynyt perehdytyskokonaisuuteen perusteellisesti. Jo en-
simmaisten viikkojen aikana huomasin olevani avuksi molempien toimipisteiden kouluttajille,
koska kaikki perehdytyskokonaisuuden osat eivat olleet heille kovin tuttuja. Koen, etta minul-
la on talla hetkella perehdytyskokonaisuudesta hyva kokonaiskasitys, vaikka en ole kaytannos-

sa paassyt itse perehdyttamaan ketaan alusta loppuun sen mukaan.

Perehdytyskokonaisuus ei ollut sellaisenaan toimiva jokaisessa toimipisteessa, silla jokaisessa
toimipisteessa on hieman erilainen vuororakenne. Tama tarkoittaa sita, etta jokaisessa toimi-
pisteessa kuhunkin tyovuoroon kuuluu hieman eri tyotehtavat. Talla hetkella perehdytyskoko-
naisuudessa on esimerkiksi valmistelukoulutusten osalta suunniteltu paivakohtaisesti, mita
kunakin koulutuspaivana pitaisi paasta harjoittelemaan. Kustakin koulutuspaivasta on myos
oma taitotesti ja arviointilomake, joka sisaltaa paivan aikana lapikaydyt asiat. Tama ei kui-
tenkaan toimi, silla koulutukset on suunniteltu yhden suurimman toimipisteen vuororakenteen
mukaisesti. Ratkaisuni tahan ongelmaan oli se, etta paivakohtaisten suunnitelmien sijasta

otettaisiin kayttoon yksi arviointilomakepohja ja yksi taitotestipohja, jotka sisaltavat kaikki
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valmistelukoulutusten aikana lapikaytavat asiat. Koulutuspaivina harjoiteltaisiin kaikkia kysei-
seen tyovuoroon kuuluvia osioita ja ne kohdat arvioitaisiin myos arviointilomakkeesta ja niista
teetettaisiin taitotestit. Osiot, jotka eivat kyseiseen koulutuspaivaan kuulu, jatettaisiin arvi-
oimatta. Nain jokainen koulutettava osa-alue tulisi arvioitua ja testattua. Kouluttajan ei
myoskaan tarvitsisi miettia, minka koulutuspaivan arviointi- ja testilomaketta han kayttaa
kunakin koulutuspaivana. Tama olisi myos pitkalla tahtaimella hyva toimintatapa, silla vuoro-
rakenteet voivat muuttua. Varsinkin pienemmissa toimipisteissa, joissa vuororakenteet muut-

tuvat hyvinkin paljon myynnin vaihtelun mukaan.

Perehdytyskokonaisuuden mukaan ennen varsinaisia keittiokoulutuksia koulutettavalla on
vetarikoulutuksia, jotka sisaltavat annosten valmistusta. Molemmissa toimipisteissa, joissa
tyoskentelen, keittiovuoroissa tulee muitakin uusia osaamiskokonaisuuksia, joita ei ole aiem-
missa vuoroissa viela ollut. Toimipisteessa A uutena osaamiskokonaisuutena tulee tilausten
teko ja toimipisteessa B suolaisten valmistus. Nama ovat kokonaisuuksia, joita pitaa paasta
harjoittelemaan ennen varsinaisia keittiokoulutuksia. Tasta syysta esitin kehitysehdotuksissani
myos ehdotukset molempien toimipisteiden vetarikoulutusten sisallosta seka koulutettavan ja

kouluttajan vuorojen alkamis- ja paattymisajasta.

Edella mainittujen kehitysehdotusten lisaksi esitin muutamia pienempia ehdotuksia lahinna
seurantataulukkoon ja sen kayttoon liittyen. Kehitysehdotusten esittamistilanteessa kavi imi,
etta jotkin ehdottamani seikat olivat jo otettu kayttoon, mutta perehdytyskokonaisuuden
ohje-osiota ei ole paivitetty ajan tasalle muutosten jalkeen. Perehdytyskokonaisuudessa ei
oltu myoskaan huomioitu kouluttajalle lisaaikaa kaikkien vuorojen loppuun arviontien koneel-
le viemista varten. Tyovuorosuunnittelijat laativat tyovuorot perehdytyskokonaisuuden ohjei-
den mukaan. Jos lisaaikaa ei ole mainittu siella, ei sita myoskaan tule tyovuoroihin. Tasta
syysta toimipisteessa A oli jaanyt eraan tyontekijan arvioinnit viikon ajalta viematta koneelle.
Kouluttajalle ei oltu laitettu lisdaikaa arvioinneille ja han ei pystynyt jaamaan ylitoihin kysei-

sina paivina, joten tyot jai tekematta.

Huomioni perehdytyskokonaisuuden epakohdista eivat tulleet kenellekaan uutena tietona,
mutta tavoitteenani olikin lahinna koota muutosta vaativat kohdat ja esittaa niihin kaytannos-
sa toimivia ehdotuksia. Tyoelamanedustajalta sain palautetta, etta esiin tuomani kehityseh-
dotukset olivat hyvia ja perehdytyskokonaisuutta tullaan paivittamaan niiden pohjalta. Lisaksi

han sanoi, etta voimme toimia jo ehdotusteni mukaisesti toimipisteissa A ja B.
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